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प्रकाशक्रीय 


ईिन्दी को तो राज भापा होना दी था, इसमें कुछ आश्चर्य नहीं, 
परन्तु हिन्दी को ससार की किसी भाषा के समच्त मत न होना पढ़े, 
यही हमारा कर्तव्य होना चाहिए तथा शीघ्र से शीघ्र हर विषय को 

हिन्दी में लाना हो ध्येय | | 

हिन्दी पाठकों एवं शुमचित॒कों का यह कतेव्य है कि. वे इस कार्य 
में हमे प्रोत्ताहन दे जिससे हम पूरी ताकृत के साथ आगे बढ़ सके | 

प्रस्तुत पुस्तक भे जिन-जिन सहानुभावों ने सहयोग देकर इसके 
प्रकाशन में सहयोग किया है, उन्हे धन्थवाद दिये बिना नहीं रह 
सकते । हि 

प्रेत की कठिनाइयों के कारण कुछ चुटियॉँ रह गई ह आशा है 
पाठक क्षुमा करेगे, द्वितीय संस्करण में ठीक कर दी जॉयगी |, 


ए 


प्रथत अध्याय 


सरकारी कार्यालयों की कार्यविधि ग्रांव, सर्वत्र एकसी होती है | 
किन्तु प्रत्येक कार्यालय अपनी सुविधाचुसार कार्यप्रणाली मे आवश्यक 
परिवतंन कर लेता है। कार्यातव में जो भी पत्न-व्यवह्ार होतें हैं, वे 
६ सीढियो को पार कर तब कार्य की समाप्ति पर पहुँचते हैं। किन्तु 
यह शआ्रवश्यक नही कि ये £ सीढियाँ प्रत्येक कार्यालय में समानरूप 
से काम में लाई जायें | प्रायः छोटे मोटे कार्यालय; जहाँ प्राप्त-पत्रो 
( 9,७०४7ए९0 ,60६७7७ ) की संख्या अधिक नहीं होठी, ये 
सीढियाँ सयुक्त-रूप से काम मे लाई जाती हैं । 

पाठकों की जानकारी तथा सुविधा के लिये यहाँ पर हम उन सभी 
सीढियो का सक्तिप्त परिचय दे रहे हैं । 

निर्दिष्टठीझरण  (४०॥१७78) 

कार्यालय में प्राप्त-पत्नो पर की जानेवाली सर्वप्रथम कार्रवाई को 
निर्द्ष्टीकरण कहते हे | उसका प्रयोग कहों कहाँ होता है, एवं उसकी 
उपयोगिता क्या है, इसका हम पहले उल्लेख कर देना आवश्यक 
समभते हैं । 

कार्यालय में विभिन्न-विंवय-सम्बन्धी पत्र प्राप्त होते रहते हैं। 
उनके मुचारुरूप से कार्यसम्पादन के लिये कर्मचारियों के बीच विपया- 


( २) 


नुसार कार्यविसाजन कर दिया जाता है| जब कोई पत्र कार्यालय में 
आता है, तव उस पत्र का सम्बन्ध किस कर्मचारी से है इसका निर्देश 
करना आवश्यक हो जाता है, अतः निर्दिष्टी करण की उपयोगिता भी 
यही पर समभी जाती है। ; 


प्रतिदिन प्राप्त होनेवाले पत्रों का कार्यालय का प्रधान श्रथवा 
उपप्रधान बोद्धिक कर्मचारी ( वलक ) सर्वप्रथम निरीक्षण करता है। 
उसके बाद जिस पत्र का कर्मचारी से सम्बन्ध होता है, उसे उसके लिये 
निर्दिए ( 2४97६ ) कर देता है, यही निर्दिष्टीकरण कहलाता है। 
पत्नो को निर्दिष्ट करते समय इस बात का बविशेंप ध्यान रक्‍झा जाता 
है कि देनिक प्राप्त-पत्रो का विभाजन इस प्रकार किया जाय कि प्रत्येक 
सहकारी-कर्मंचारी को समानरूप से काम करना पडे, ताकि वह कार्य 
भी शीम्र समाग्त हो सके | 

किसी क्रिसी कायौलय में विषय के अनुसार प्राप्त-पत्रों का निर्द्धिप्टी- 
करण होता है, किन्तु इसका यह अभिप्राय नहीं कि जिन पत्रों का 
सम्बन्ध जिस विषय से नहीं हैं, उन्हे तहिपयक प्राप्त-पत्रों की कार्रवाई 
को आगे बढ़ाने के लिये निर्दिष्ट न किया जावे | विपय के अनुसार 
पत्रों का विभाजन करने में एक अ्रसुविधा यट द्ोती है कि एक व्यक्ति 
केवल एक ही मेज़ का कार्य सम्पादित कर सकता है, फलतः आवश्य- 
कता पडने पर दूसरे व्यक्ति उस कार्य को अ्रच्छी तरद नहीं कर सकते | 

प्रान्तीय सरकारों के कार्वालयों में दसी असुविधा को दइृष्टिगत रखते 
हुये विपय के आधार पर कार्य-विभाजन नहीं क्रिया जाता | वहाँ समान- 
विभाजन का सिद्धान्त ही प्रयोग मे लाबा जाता ह। तथापि पत्नी दे 


( ३) 


निर्दिष्टीकरण मे उनके आकार-प्रकार का ध्यान अवश्य रक््खा जातो” 
है | पत्रो की प्रधानता तथा गौणुता को ध्यान मे रखते हये उसके उप- 
युक्त करमचारी को उस पर कारबाई करने के लिये नियुक्त किया 
जाता है। 

प्रान्तीय सरकारों के सचिवालयों में यद्यपि विषयों के आधार पर 
कार्यविभाजन नही होता, तथापि विभिन्न बिभागाध्यक्षो के कार्यालयों में 
कार्यविमाजन का आधार विषय ही माना गया है। तदनुसार कार्यो- 
लयों के अन्तर्गत विभिन्न विभाग वना लिये जाते हैं, अत एव वहाँ पर 
ढेनिक प्राप्त-पत्रों के निर्दिष्ठीकरण मे समान कार्य-विमाजन का 
सिद्धान्त प्रयोग मे नहीं लाया जाता । 

प्राप्त-पत्रो को उनकी प्रमुखता के आधा[र पर छः भागो मे विमक्त 
कर दिया जाता है। .' 

(१ ) साधारण । 

(२ ) शीत्र | 

( ३ ) आवश्यक | 

(४ ) तात्कालिक | 

( ५ ) अद्यतन । 

(६ ) प्राथमिक । 

इनके अतिरिक्त कुछ पत्र ऐसे मी होते हैं, जो कि महत्त्वपूर्ण 
विषय के कारण गुप्त माने जाते हैं, एवं जिनकी कार्रवाई अधिक उत्तर- 
दायित्व पूर्ण व्यक्तियों छारा ही होती है। पन्नों का निर्दिष्टीकरण करने 
वाला व्यक्ति ऐसे पन्नों पर विभिन्न संकेत चिह्न लगा देता है। 


( ४ ० 


ग्राप्ति-लेखन ( २७०2४०४४४ ) 

निर्देष्ीकरण हो जाने के बाद प्राप्त-पत्रों का प्रागिति-लेखन 
( ००७४७०४7४०४९४ ) किया जाता है | इस विभाग के अन्तर्गत कार्या- 
लय मे प्राप्त ( पै००0ए७१ ) एवू' प्रेषित ( 7069[0900॥96व ) 
दोना प्रकार के पत्र आते हैं | इन पर क्रमाठुसार संख्या डाल दी जाती 
है। प्राप्ति-लिखन ( 9,0800099878 ) का उद्देश्य ग्राप्ति मे प्रमाण 
होने के साथ साथ पत्रोके क्रमीकरण एवं सन्दर्भीकरण में सहायक 
होना है | इससे पत्रों पर आवश्यक कार्रवाई करने का उत्तरदायित्व 
कार्यालय के कर्मचारियों पर आरा जाता है | इससे यह मी मालूम करने मे 
आसानी हो जाती है कि पत्र अब किस सीढी पर पहुँच गया है, साथ ही 
उस पर कहाँ तक कार्रवाई हो चुकी है और अभी क्या करनी वाक्री है ? 

यहा पर प्राप्ति-लेखन के साथ साथ शअ्रड्ढ-प्रेपण का उल्लेग्न कर 
देना असगत न होगा । पराप्त-पत्रो पर कारवाई हो चुकने के वाद उनके 
उत्तर आलेख (7070/0) के रूप में उस से सम्बद्ध व्यक्ति अथवा पदा- 
भिकारी के पास भेज दिये जाते हैं, इनकी क्रमसंख्या भी आवश्यक 
विवरण के साथ रजिप्टर मे लिपिबद्ध कर ली जाती है। इस क्रिया 


को ग्रेपण ( ]0९80760)) ) कहने हैं। 

प्राप्तिलिखन एवं ग्रेयण का कार्य एक ही अथवा दो अलग २ 
रजिएरों पर किया जाता है नीचे दोनों प्रक्तार के रजिए्टरों के नमृने 
दियेजा रहे है। 

ग्रान्तीय सरकार के कार्यालयों में बहुथा अन्य कार्वालबी की 
नत्यिया ( स्‍3]05 ) भी विचारमदर्शनार्थ याप्त होती रहती है, चेकि 


व ६ 
हे 
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सचीकरण (00०%४78) * 


कार्यालय का प्रत्येक बौद्धिक कर्मचारी (क्लर्क) यह जानता है कि 
किसी भी प्राप्त-पत्र पर कारवाई करने के लिये बहुधा उसे पूरब उदा- 
हरणो या सन्दभों का अवलोकन करना अनिवार्य होता है | ऐसा किये 
विना उसे अनेक प्रकार की असुविधाएँ होती है तथा आगे की कारवाई 
भी सुचारु रुप से नही हो पाती | सचीकरण इसी असुविधा की पूर्ति 
करता है। सूचीकरण भी शुद्ध एवं स्पष्ट होना चाहिये। 

सूचीकरण नत्थी (#7७) के शीपक का प्रतीक है । उसमे प्रमुख 
विषय, उपविपय, स्थान ओर व्यक्ति आदि का सक्षिप्त विवरण लिखना 
आवश्यक होता है। कार्यालय में ऐसे अवसर बराबर आते रहते हैं, 
जबकि बर्षों' पुरानी नत्यी की आवश्यकता सद्यः प्राप्त पत्नो के सम्बन्ध 
में हो जाती है | अतएव पन्नों की नत्थी के ऊपर ऐसे शीर्पक रखे जॉय, 
जो अवसर पडने पर आवश्यक सन्दर्भ उपलब्ध करने में सहायक हो | 
यदि नत्थी के शीरपक के उपाद्ञ भी विपय से पूर्णतया सम्बद्ध हो तो 
और अधिक आसानी होगी ! 

एक नत्थी में एक ही विपय से सम्बद्ध बहुसंख्यक पत्र क्रम-संख्या 
के अनुसार रखे जाते हे | पत्र की क्रमसख्या ज्ञात हो जाने पर यदि 
सूचीकरण ठीक प्रकार से किया गया हो तो सन्दर्भ (8७/७7७॥0७) 
खोजने में किसी प्रकार की कठिनाई नही होती । नत्थी की क्रम-सख्या 
लिखने के साथ साथ वर्ष-सख्या भी लिख दी जाती है | 


प्रान्तीय सरकार के कार्यालयों में न॒त्यियो का सम्रह विपयानुसार 
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निर्धारित विभाग था उपविभाग में क्रिया जाता है| जब तक किसी 
भी नत्थी के किसी भी पत्र पर कारवाई चलती रहती है, तब तक उसे 
जीवित या सार्थक समझा जाता है। ह 
.. प्रा» स० कार्यालयों में प्रत्येक विपय की एक २ नत्थी खोली जाती 
है, जो एक वर्ष समाप्त होने पर भी यदि नत्वी सम्बन्धी कार्रवाई शेप 
वची रहती है तो उस विपय की नई नत्थी खोल दी जाती है, जो पूर्व 
नत्थी की पूरक सिद्ध होती है। इस नई नत्थी की क्रमसंख्या मी बदल 
दी जाती है | 

यदि किसी विशेष विपय के सम्बन्ध मे नई नत्थी खोली जाती है 
तो वह तब तक जीवित मानो जाती है जब तक कि तत्सम्बन्धी कार बाई 
समाप्त न हो जाय । यह कार्रवाई चाहे एक वर्ष के अन्दर समाप्त हो, 
अथवा और भी वर्ष लग जायें ! किन्तु तब भी वही पूर्व नत्थी चलती 
रहेगी | हाँ, वदि पत्र-व्यवहार के बाहुल्य के कारण नत्थी इत्तनी वढ़ 
गई है कि उस से काय में असुविधा भी हो सकती है तो उसे दो भागों 
मे बॉँठ दिया जाता है| किन्तु क्रमसंख्या भें किसी प्रकार का परिवतन 
न होना चाहिये। 

नत्यी एक बार सम्रह में चली जाने के बाद मृत समझी जाती है। '* 
यदि कुछ समव बाद कोई ऐसा पत्र प्राप्त हो, जो उक्त नत्थी से 
सम्बन्ध रखता है तो वह फिर सजीव हो उठती है--बदि उस नली 
पर कार्रवाई करने की आवश्यकता पडी तो। विभिन्न कार्यालयों में 
सूचीकरण की क्रिया भी भिन्न २ होती है। विभागाध्यत्ञों के कार्यालया 
में विमाग के विभिन्न कार्यों, की सूत्ती तेयार कर ली जाती है, उनके 
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विमागो एवं उपविभागों के नामकरण के अन्तर्गत कर दिया जाता है। 
एवं उन विभागों व उपविभागो के अन्तर्गत विपयानुसार नत्थियाँ खोल 
दी जाती हैं | सुविधा के लिये प्रत्येक विभाग की विभिन्न नत्थियो के 
ऊपर क्रमानुसार सख्या भी डाल दी जाती है । 

विभाग के लिये सकेत शब्द निर्धारित रहते हैं | और विभाग या 
उपविभाग की सख्या तथा » उपविभाग की क्रमसख्या नत्थी की संख्या 
कही जाती हैं। इनमे वर्ष-संड्या भी डाल दी जाती है| फिर विभाग 
उपविभाग और विपय के आधार पर नत्थेयो का नामकरण किया 
जाता है। 

विभागाध्यक्षो एबं प्रान्तीय सरकार के कार्यालयों की नत्थी मे 
पर्याप्त अन्तर रहता है | इस सम्बन्ध में नीचे एक उदाहरण दिया 
जा रहा है-- 

जिला ग्राम-सुधार सघ के अव्यक्ष की यात्रा का भत्ता-सम्बन्धी पत्र 
विमागा व्यक्ष के कार्यालय मे प्राप्त होता है। चूंकि यह विपय 
हिसाब-किताव से सम्बन्ध रखता है जिसके लिये सख्या ४ (9) 
निर्धारित है। अत एवं नत्थी की सख्या का प्रथम अक ४ (0) 
होगा । तदनन्तर हिसाव-किताब विभाग के अन्तर्गत विभिन्न उप- 
विभागो की भी सख्या निश्चित होगी | 

मान लीजिये “ात्रा-सत्ता? उपविभाग की सख्या-क्रमानुसार ( १० ) 
हुई तो वर्ष-सख्या के साथ नत्थी की संख्या ( ४-१०) ४४--४८ 
(ए--.0) 47--48 रहेगी। इस प्रकार विषयानुसार ( यात्रा-मत्ता 
अध्यक्ष एवं गेंर सरकारी सदस्य, कार्य कारिणी-जिला आम सुधार 
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सघ ) विभागाध्यक्ष के कार्यालय की नत्थी का नामकरण पूरा हो 
जाता है | 

प्रान्तीय सरकार के प्रधान-कार्यालय में इसी नत्थी की संख्या तथा 
नासकरण भिन्न प्रकार से शोगा। नत्थी की क्रम-संख्या के अनुसार 
यदि पूर्व की नत्यियो से वह पत्र सन्नड् हो सका तब तो नामकरण 
तथा नत्थी-संख्या पहले से ही रहेगी, अन्यथा नई नत्थी खोली जायगी 
ओर नत्थी-सख्या अन्तिम क्रमसंख्या के बाद की संख्या होगी, जिससे 
वर्ष का भी उल्लेख हो जायगा । यथा--/१४ | ३४ | ४७ यात्रा- 
भत्ता-इृद्धि -अव्यक्ष एवं गैरसरकारी सदस्य कार्यकारिणी, जिला झ्राम- 
सुधार सघ फेजाबाद [” 

नत्थी एवं नामकरण में निम्नलिखित बाते रहेगी । 

(१ ) नत्थी क्रमसंख्या, (२) बष, (३ ) प्रमुख विषय, ( ४ ) 
उपविपय, (५ ) तत्सम्बन्धी क्रमीकरण (रघाा०७८७० ०) । 

सूची-करण हो जाने के बाद प्राप्त-पच्॒ किसी पुरानी या नयी नत्थी 
में जोंठ दिये जाते हैं| इस नत्यी फे दो अंग होते हं--- 

( १) प्राप्त-पच्च एवं तत्सम्बन्धी प्रेपित-पत्र, 

(२) अ्रद्धन एवं आदेश-सम्बन्धी पत्र | 

नत्थी का प्रथम अ्रश--पत्रव्यवद्ार-खड, ठथा दूसरा अदन्‍-आदेश 
खण्ड कहलाता है | पत्र-व्यवह्वार खण्ड का क्रमीकरण केवल माप्त 
एव प्रेपित-पच्रो पर क्रमपृर्वेक-संख्याये लिपिबद करके फिया जाता 
है | एक बात यहाँ पर ध्यान देने योग्य हैं कि यदि किसी प्राप्त 
अथवा भेपित-पत्र में उसस सस्बद्ध किसी भी प्रकार के कारज-त्र शो 
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तो उन पर क्रमीकरण की सख्यायें अड्धित नहीं की जाती। तथापि 
सन्दभोकरण मे सुविधा के लिये इस खरड के प्रत्येक कागज-पत्र पर 
क्रमिक प्ृष्ठ-सख्या डाल दी जाती है | 

नत्थी के दूसरे खण्ड में प्राप्त-पत्रों के सम्बन्ध में जो अंकन और 
आदेश ( (07067 ) इत्यादि कार्यालयों में व्यवह्वत किये जाते हे, 
वे प्रायः एक विशेष कागज पर लिखे जाते हैं। और वह अकन 
स्व-आदेशपत्र कहलाता है। ये सभी कागज नत्थी के द्वितीय खण्ड से 
सम्बद्ध रहते हैं। जिस प्रकार पहले खण्ड म क्रमीकरण के लिये प्रेषित 
एव प्राप्त-पत्रो पर सख्या डाली जाती है, उसी प्रकार इस खण्ड के 
कागजो पर मी क्रमिक संख्या डाली जाती है | इसमे कोई मी पृष्ठ 
इस क्रिया से नहीं छूटता | अतण्व इस अश के क्रमीकरण को हम 
पृष्ठ-संख्याइन ( 298० 7० ०६ ) भी कह सकते हे।. 

नत्थी के इन दोनों खण्डों का क्रमीकरण आगे चलकर सन्दर्भी- 
करण मे महत्त्व रखता है । इसी कारण क्रमीकरण मे पत्रो की तिथि के 
क्रम का भी विशेष व्यान रखा जता हे। 


सत्वीकरण और क्रमीकरण दोनो परस्पर पूरक हैं, अतः केवल 
उन्ही पत्नो का क्रमीकरण होता है, जिनका सूचीकरण हो गया हो | 

इसके रजिध्टर की रूपरेखा निम्नलिखित है--- 

नत्थी रजिस्टर (?]8 ( 0९४५६८/ ) विभाग ( ॥)७०४ )। 

नत्थी सख्या ( ]७ ऐर७॥०७/ ) नत्यी ज्पिय-उपविपय आदि 
(800]९८ ० ४6 ॥6 ) | 


हि] 

+ चिलो 

श्र 
ज मकी, 


पूब-पत्रों के सन्‍्दर्स। 

( 00 [रर्श8/९॥८6 ) 
सद्यः प्राप्त-पत्रों के सन्दर्भ 
( 'प९०ज़ ९९०४7 ९०७) 
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सन्दभीकरण की रुपरेखा हम पहले बता चुके हे अब उस का 
विशेष विवरण दिया जा रहा है | 

जब कोई पत्र कार्यावल में आता है, तब वह दो प्रकार की 
नत्थियो ( 7५७४ ) में रखा जाता हैं। यदि उस पत्र से सम्बद्ध और 
कोई कागज-पत्र कार्यालय में नहीं है एवं यह आशा की जाती है कि 
उस पत्र पर झागे भी अन्य पत्र व्यवहार दोगा, तथा उस के अन्तिम 
मिर्णय होने में कुछ समय लगेगा, तब उसके लिये एक नई नत्यी खोल 
दी जाती है | प्रायः इस प्रकार के पत्रों का कोई पूर्व-प्रसगा नहीं आता, 
तथापि बहथा ऐसे भी पत्र होते हैं जिनके प्ररगय ( हवाला ) क्रिसी 
झन्य नत्थी में आ चुके होते है। अथवा उसी प्रकार किसी दूसरे 
मामले पर कार्यालय द्यारा निणंव टो चुका होता है, जो यश्तत 
पत्न-सम्दधी निर्णय में सहायक सिद्ध ही सकता है, एसी परिस्थिति 
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मे प्रात्त के सन्‍्दमम ( छै७/०7७००७ ) के लिये वे नत्थियाँ मागी जा 
सकती हें। 
यदि प्राप्त-यत्र किसी प्राचीन नत्थी से सम्बद्ध किया गया हो 


तो यह स्वाभाविक हैँ कि उस पर निणय देने के लिये कुछ पूव- 
पत्रों का देखना भी अनिवाये होगा। 

इनके अनिरिक्त जिस प्रकार के पत्र का हम ऊपर उल्लेख कर 
चुके हैं, उन की भी आवश्यकता पूर्व-नत्थी में सम्बद्ध किये जाते वाले 
पत्र के लिये हो सकती है । 

किन्तु इतने से ही प्राप्त पत्र के सन्दर्भ का अन्त नहीं हो जाता । 
वहुधा प्राप्त पत्र पर वाह्म सामग्री का भी उपयोग किया जाता है । 
जैसे- प्रचार पत्र, पुम्तके, रचना आदि | 

विभागाध्यक्षो के कार्यालयों से सन्‍्दर्भाकरण के सिद्धान्त तथा 
प्रान्तीय सरकार के कार्यालयों से मिन्‍न होते हैं| क्योकि वहों पर सम 
पत्र-व्यवहार विभिन्‍न विभागों के विपय-निर्धारण पर प्थक्‌ एथक्‌ होते है । 


नत्थियों की वशुक्रम सूची के रजिस्टर की रूप रेखा 








|| | ४ 

है आह जे ही.  >औक - आ घ्‌ 
पीस मल 

विपय उपवियय नत्थी सख्या।| क्रमीकरण | प्र्ठ सख्या | स्मारकीय 
। 


इत्यादि | | सख्या | | 














'अक्त ((४०४॥7६) 


प्रत्वेक् पत्र उपयुक्त सोपानों को पार करने के वाद किसी निर्णय 


का 


( १४ ) 


पर पहुँचाता है। सन्दर्मीकरण के बाद जब वह पत्र प्रसंगवश बौद्धक 
| कमंचारी ( क्लर्क ) के पास आता है जब आदेश देने वाले अधिकारी 
के लिये उस पत्र पर अंकन ( ०४४78 ) करना होता है| पत्र के 
सार को बतलाते हुये उसके निर्णय के लिये अपने सुमाव प्रस्तुत 
करना ही अकन ( ४०४४४ ) हैं । यदि वह पत्र ऐसा है कि जिस के 
सम्बन्ध से अनेक पूवे-पत्र व्यवह्मत हो चुके है तब आदेशक्र श्रधिकारी 
उस पर एक ऐसा अंकन लिखने की आज्ञा प्रदान करेगा जिस में उस 
विपय का पूर्वापर हवाला दिखला दिया गया हो और जिस पर 
उपयुक्त सुझाव अस्तुत किये जॉय | ऐसे अंकन को प्राप्त-पूर्ण-अकन 
( 96८शए७० #गो) ए०धग 8 ) कहा जाता है । 
यदि पत्र का कोई पूर्व-प्रसंग नहीं है तो अकनकर्ता पत्र की 
अमुख-बाता का ब्रिवेचन करते हुये उस सम्बन्ध में अपना सुमाव 
प्रततुत करता है | अकन-काये आदेशक अधिकारी को अधिक समय नष्ट 
करने से बचाता है| साय-ही-साथ कार्यालय के लियें पत्र सम्बन्धी 
क्रारवाई के इतिहास को भी सुरक्षित रखता है। अ्रड्लित पत्र पर आदेश 
होने के बाद कर्मचारी ( क्लार्क ) उसका श्रालेख ( क्‍07४/#978 ) 
बनाता है। अंकन (४०४०४ ) ओर आलेखन ( ॥079 078 ) 
दोनो मसिकर्मा ( कल ) के जीवन और व्यवसाय के दो प्रछुख अग 
हूं । कतएव दमका उल्लेख विस्तार पूर्वक अलग किया जायगा | 


आलेखन (>/8/६/72) 


६ | ह 


न 


आल्तेगन उस क्रिया का नाम दे जो अंकन झीर आदेश होने 


( १५ ) 


चाद प्रेपणीय पत्र की रूप रेखा का निर्माण करती है | इस क्रिया मे 
अकन की सभी प्रसुख वातो का समावेश हो जाता है | प्रेष्य पत्र का 
ढॉचा आदेशक अ्रधिकारी के सम्मुख उपस्थित किया जाता है। 
आदेशरू अधिकारी से स्वीकृत होने के बाद यद्दी आलेख किया गया 
पत्र प्राप्त-पत्र के प्रेपक को भेजा जाता है | 


नत्थीकरण (6४०7 ) 


४०. 


नत्यीकरण कार्यात्य के समस्त कार्यो' के समाप्त होने के बाद 

आरम्म होता है। आदेश एवं आलेख के ग्रेपित होने के वाद उस 
_विषय के समस्त कागज-पत्र प्रधान मसिकर्मा ( हेड-क्लर्क ) के पास 
भेज दिये जाते हैं। जिन्हे वह नत्थीकरण का रूप देता है। नत्थीकरण 
को चार भाणों से विभाजित किया जा सकता है-- 

१ संग्रहणीय (/0०[00870) यदि प्राप्त-पत्र पर कोई कारवाई शेष 
नही रह गई है ओ्रोर तत्सम्बन्धी कागज-पत्र केवल सग्रह करने योग्य 
है, तो वह सारी नत्थी सम्रहरीय हो जाती है | यदि आगे फिर उसकी 
आवश्यकता पडी तो वह आलमारी के खानों से निकाल ली जाती है, 
किन्तु उस दशा में भी वह नत्थी निर्जीव सी रहती है । 

(२) प्रतीक्ष्य (39४76 ) यदि आलेख प्रेपिंत किये जाने के 
बाद उसके उत्तर की प्रतीक्षा की जाती है अथवा उसके सम्बन्ध मे कोई 

"सूचना अभिप्रेष्य होती है तो उस नत्थी को तब तक प्रतीक््य रखा जाता 
है, जब तक कोई उत्तर या सूचना प्राप्त न हो जाय | यदि सूचना 
या उत्तर प्राप्त होने मे विलम्ब हो तो उस सम्बन्ध मे स्मारकीय 


( १६ ) 
5 
( ि०४९7९०८७ ) श्रेपित क्रिये जाते हैं। इस प्रकार के स्मारकीयों 
की प्रतीक्षा वधि प्रायः सभी सरकारी कार्वालयों मं कम से कम १५ दिन 
की रखी जाती है | ; 


(३) कारवाई के लिये संग्रहणीय (२९७८४) जिन प्राप्त-पत्रो 
पर तात्कालिक कार्रवाई की आवश्यकता नहीं होती, किन्तु बह आशा 
की जा सकती है कि उसकी आगे-भी उपयोग की आवश्यकता पडेगी, तो 
उन्हे अधिकारीगण इस उद्देश्य से सणश्हीत करने की आजा देते हैं 
कि जब उस पर किसी प्रकार को कारवाई करने का अ्रवसर उपस्थित 
हो तब वष्ट नत्यी उसके सम्मुख प्रस्तुत की जाय इस प्रकार के पन्ना को 
नत्थी के मिन्न-माय मे सशणश्दहीत किया जाता है। 

( ४) आगे व करवाई के निर्मित्त कुछ पत्र ऐसे भी होंते 
है, जिन पर अग-वेविध्य होने के कारण एक साथ कार्रवाई नहीं 
की जा सकती | उन के कुछ-एक अगी की कारबाई तो पूर्ण हो जाती 








है, किनतर शेप की कारवाई होनी बाकी रहती है, उसी की प्रतीक्षा 
में उन पत्रों को संगहीत रखा जाता है | 

नत्थियों की वर्णु-क्रमलूजी के रजिस्टर की रुपरेखा नीचे दी जा 
जा रहा ६-«- 

५ दर ड् | ई ' हे 


| 
के... लय जज+>-ध “3 नलनीजनम अर कनम«जण... जीभ कला 








हु 


क्रमीकरण | पुट्ठ सख्या ! स्मारकीय 


| 

| 
चगय-टगवयउय । सता सख्या 

। संख्या । | 





( १७ ) 
संग्रही करण 


तक, दे ब्न्+ 


डे 


सूचीकरण, क्रमीकरण, नत्थीफरण एव प्ृष्ठों पर/क्रमसंख्या डालने 
के बाद वदि नत्यी मत हो गईं है तो वह , सभहालय में इस उद्देश्य 
से भेज दी जाती है कि वह सन्दर्भ के रूप में या.किसी अन्य 'मासले मे 
उदाहरण के रूप में प्रस्तुत हो सके'। हु 


।  सम्रहाज्नय मे ये ही मृत नत्यिया अपनी: २ परमुखता के ओधार पर 
६ भागों मे विभाजित करके रखी जाठी हैं--- ' ं 
( १ ) ऐसी नत्थियाँं जो कि उदाहरण एव सन्दर्भ के लिये बहुधा 


न 


काम मे आती हैं, उन्हे स्थायीरूप से रखा जाता है | ्ः 


' (२) ऐसी नत्थिया जो कि अपेक्षाकृत कम प्रमुखता रखती हैं, और 
सन्दर्म था उदाहरण के हेतु जिनक! आवश्यकता आगामी दस बर्पों 
पड सकती है, १० बष के वाद ये नत्यियाँ नष्ट कर दी जाती हैं | 
(३ ) साधारण प्रकार की नत्विया केवल तीन बप॑!तक सुरक्षित 
रखी जाती ह। , ् 
(४ ) नव्थीबद् कागजो में कुछ ऐसे पत्र-अंकन आदि 'होते हें, 
जिनका कोई विशेष महत्त्व नहीं होता | नि 
। (५४ ) ऐसे कागज-पत्र, जिनका सम्बन्ध क्रिसी चालू ज्त्थी से नहीं 
होता।. - शा 
(६ ) गुप्त-पत्र कई भागों में विमाजित करके रखे जाते हैं। 
प्रत्येक के ऊपर उसके विभाग का नाम, विय्य, शीरषक, तारीख़; महीना 
बष, पंत्रों की संख्या आदि को उल्लेख रहता है। 


बन 


( श्८ ) 


| 80७ 4६३३)२ ४ काना छा 
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( १६ ) 


नोठ--वह रजिस्टर सग्रहालय में हर विभाग के लिये अलग २ 











रखा जाता है। 

(२) छटठनी रजिध्टर 

इसकी रूपरेखा भी इस प्रकार है--- 

१ | २५ ५ ३ पक । न 
हु ४, हु 
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5 5 
छिताीय अध्याय 
अंकन ( ३०४४४ ) 

वियय-प्र वेश--- | 

पिछले अध्याय से अकन का विवेचन करते समय यह कहा 
जा चुका है कि सरकारी कार्यालय की कार्यविधि में इस का महत्व- 
पूर्ण स्थान है | यह कार्यव्रिधि का प्रधान अग है, जिस से कार्यालय 
में किनी प्राप्त-पत्र पर वास्तविक कारवाई आरब्ध होती है | तिदि- 
ष्टीकरण, प्राप्कूलिखन, सूचीकरण, क्रमीकरण तथा सन्दर्भीकरण के 
बाद अकन हारा प्राप्त पत्र उस अवस्था को पहुँच जाता है जिस पर 
की जानेवाली कारबाई बहुत ही ध्यातव्य होती है | ; 

इस कार्य के सपादन के लिये आलोचक तथा आलेखक होते हूँ 
जो कि हर विभाग तथा प्रान्तीय सरकारों के कार्यालयों में हुआ करते 
हैं। ये अपने विभाग अ्रयवा उपविभाग मे प्राप्त प्रत्येक पात्र का 
सत्तिप्त विवरण तंगार कर लेते हैं जो फ्रि उस पत्र में आये हुए प्रसगा 
अथवा विपयो फा साराशमात्र कहा जा सकता & | 

इस बिभाग से सम्बद्ध मसिक्र्मा अपने बिचार तथा अस्ताव मी 
उसमे सनन्‍नद्ध कर देते हैं, जिससे उत्त पर की जानेबाली कारवाट पर 
उचित प्रकाश पढ़ें | कभी कमी ऐसे मी अश्सर आ जाते है कि अव्य- 


( *१ ) 
क्षो कोठस पत्र से सम्बद ओर भी पत्रों को, जो “कि वर्षो" पूर्व प्राप्त हुये 
रहते हैं, उन्हें मी मात्यियो मे निकलवाना पढता,है। मसिकर्मा इन 
सब्र पत्नो को अध्यक्ष के सामने प्रस्तुत करता है, उन सभी पन्नों का 


मसिकर्मा को सक्त्िप्तीकरण करना पडता हैं, ताकि अध्यक्ष को इन 
के अकनों पर आदेश देते समय उन सभी पत्नो को क्रमशः एक एक 
करके न पढ़ना पडे | 

अतः उन पन्नों से सम्बद्द मसिकर्मा का यह क॒तंब्य हो जाता है कि 
वह उन पत्रों के सभी प्रमुख भावों तथा विपयो को अध्यक्ष के सन्मुख 
रखे, जिन में विभाग छे उपाध्यक्ष के बिचार तथा, प्रस्तावों का उल्लेख 
करना भी आवश्यक है । अ्रकन के आधार पर ही पत्रो के उत्तरका निर्माण 
किया जाता है, जिस में उक्त सभी बातो का समावेश हो जाता है। 

अकन किसी भी भागमले के इतिहास का स्थायी संग्रह है, अतः 
प्रान्तीय सरकार के प्रमुख कार्यालयों मे अंकन अंलग अलग एष्ठों पर 
किया जाता है ओर थे सब नत्थी कर लिये जाते हैं | 

इसी लिये प्रति नत्थी को दो भांगो में बॉट दिया जाता है, एक 
अकन एवं आदेश का भाग और दूसरा पत्र-व्यवहार वाली भाग | पत्र 
व्यवहार वाले भाग में पेषित तथा प्रेषप्य सभी पत्रों पर क्रमसख्या डाल 
दी जाती है, इस प्रकार अकन एवं आदेशवाले भाग में भी ऐसा 
करने से मसिकर्मा ( क्‍लक ) सरलतापूर्वक पचासो प्रष्ठों से भरी नत्थी 
मे से किसी मी पृष्ठ का अकन एवं आदेश निकाल सकता है । 

अंकन के साधारण नियम 
अंकन शब्द का प्रयोग सभी कार्यालयों मे किसी प्राप्त-प्रत्न 


( २२ ) 


अथवा तत्सम्बद्ध विपय में मसिकमो द्वारा निजी प्रस्ताव एवं विचार 
रखने के लिये ही किया जाता है | किसी भी श्रध्यक्ष एवं अ्रफ़तर के 
लिये यह आवश्यक होता है कि वह पत्र-विययक मामले के सम्बन्ध में 
पूर्ण जानकारी रखे; उसके इतिहास का भी जश्ञान रखे ताकि उस पर 
वह उचित कार्रवाई करने का आदेश दे सके | मसिकर्मा को भी अंकन 
फरते समय यह ध्यान रखना होता है कि उसे इस प्रकार प्रस्तावित 
करे कि अ्रध्यक्ष को पत्र में लिखे विपयो का तथा उसके क्रम-बद्ध इति- 
हास का पूर्ण ज्ञान हो सके फलतः उस पत्र पर आदेश देने में अध्यक्ष 
को कोई कठिनाई न होगी ओर उसकी उचित कार्रवाई भी शीघ्र हो 
सकेगी | अंकन का फ़ार्म निम्न-प्रकार से होता है-- 
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अंकन के हाँचे अथन्ना रुपरेखा के निर्माण का आधार निम्नलि- 
'खित बातों पर निर्मर है--- 

(६ ) तत्सम्बद्ध मसिकर्मा विचाराधीन पत्र पर एक ऐसा संत्तिप्त 
साराश लिखकर अध्यक्ष के सामने प्रस्तुत करे जिससे क्रि अध्यक्ष को 
उस मृल-पत्न को पढ़ने की आवश्यकता ही न पड़े ओर वह उस अंकन 
में लिखे आशय से ही पत्र को पृर्णतवा समझ सके एवं उस पर उचित 
कार्रवाई करने के लिये कार्यालय को आदेश दे सके | 


( २३ ) 


(२) विचाराधीन पत्र मे उल्लिखित सभी प्रमुख विषयों पर 
प्रकाश पड सके | 

(३ ) वह एक समालोचक की दृष्टि से फिर उस पत्र के आशय 
तथा प्रमुख विबयों पर पक्ष एवं विपक्ष मे अपने भावों तथा विचारों 
को प्रकट करे ताकि उन प्रश्नो पर उचित या अनुचित समभने का 
उसे अवसर मिल सके | 


(४) वह पुराने तथा वे पत्र जिन पर उस समय तक आदेश 
दिये जा चुके हैं, जिन के बित्रय तथा आशय प्रद्घुत-पतन्न से 
मिलते जुलते हँ--उन पत्रो को भी अध्यक्ष के सम्मुख उपत्यथित करे, 
ताकि प्रस्तुत पत्र पर आदेश देने से पूर्व अध्यक्ष उसी प्रकार पूर्व पत्रों पर 
दिये गये आदेशो के प्रति भी आकृष्ट हो सके और उन पू॑-आदेशों 
का किसी प्रकार से उल्लंघन न कर सके। 

(७) सरफारी कार्याज््यों तथा उन से सम्बद्ध सभी विभिन्न 
विभागीय विषयों के लिये कुछ नियम बना दिखें गये हैं। तत्सम्बद्ध 
मसिकर्मा का यह मी कतंव्य हो जाता है कि वह अ्रथ्वक्ष के: 
सम्मुख उन नियमों को भी रखे तथा अव्यक्ष का ध्यान इस ओर भी 
दिलावे कि अकन मे रखे गये प्रस्तावों तथा सुकावो एवं उन नियमों 
में कहों कहाँ विरोध तथा मेल हे---जिनका फ़ि पता लग सके | 

(६ ) तत्सम्बद्द समिकर्मा इस अक़न में उल्लेख किये गये 
परिणाम तथा अनुमान भो अव्यक्ष के सामने प्रस्तुत करे जिन से 
कि इन सब बातो के आधार पर अव्यज्ञ होने वालो कारवाई के 
लिये आदेश दे सके। 


( रह )' 

अब॑ यह उक्त रूपरेखाआ।' से निर्मित अंकन उपाध्यश्रो तथा अन्य 
अफसरों के पास होता हुआ, तथा उनकी टीका टिप्पणिया लेता हुआ 
अध्यक्ष के समज्ञ जाती है--य्रदि पत्र का विपय गम्भीर है तथा 
अधान अध्यक्ष के सम्मुख प्रस्तुतनीय है। यदि प्रधान श्रध्यक्ष उन 
सभी वातों से सहमत है जो कि उस अकन मे प्रस्तावों तथा सुझावों 
के रूप में दी गई हैं तब तो वह अक्रन का आलेख वनाने के लिये 
आदेश दे देता है; अ्रन्यथा उस पर विपक्ष अथवा पन्न मे दिये गये 
विचारों को लिखकर एवं कुछ प्रश्न उपस्थित कर कार्यायय को 
बापस कर देता है | फिर उन्ही प्रश्नों का उत्तर देते समय तथा अन्य 
सुझाव तथा प्रस्ताव रखते हुए. उस पर पुनः प्रत्यंकन होता है। और 
यह क्रम तब तक बराबर चलता रहता है जब तक कार्यालय एव' 
अध्यक्ष दोनों ही उन प्रश्नो पर एक-सहमत न हो जाँब | 

प्रायः ऐसे भी उदाहरण देखने तथा छुनने मे आते हैं जब कि 
कार्यालय तथा अध्यक्षो में मी परत्तर काफ़ी मत-विरोध हो जाता है 
ओर महीनो क्या वर्षो" तक अकन एवं प्रत्यकन चलता रद्दता हैं, 
अव्यक्ष तंथा कार्यालय दोनो ही अपने २ दॉव-पेच चलाते रहते है | 
परिणाम यह होता हैँ कि पत्र भ विचारार्थ कोई भी पहलू शेप 
नहीं रह जाता बल्कि सभी पर धीरे धीरे ग्रकाश पठ जाता है। 

ग्रकन करना भी अत्थेक मसिकर्मा का अन्य कार्यो में एक 
ग्रधान कार्य है। दसी के आधार पर कार्यालय े समस्त कार्य 
निर्मर रहते हैं। श्रतः मसिकर्मा उस विचाराधीन पत्र का, जब्र तक 
उस छे पहलुओं पर अपने विचार नहीं लिख देता-तत्र तक पढ़ता 


( २५ ) 

रहता है। इस के बाद पुराने पत्रो' एवं उन 'पर किये गये अकन एवं 
आदेशों को नत्थी मे से निकालता है, उन्हें अ्रधीत करता है, तब उन्हें 
के आधार पर अकन की रूपरेखा वना लेना है। उसे यह भी 
देखना होता है कि उन विचाराधीन पत्रों में पही गई बातो और 
इस मे कोई कमी तो नहीं रह गई तब वह उन सभी सम्भव प्रश्नो 
पर टीका-टिप्पणी लिखकर अपने विचारों को प्रकट करता है । 

अकन तीन प्रकार का होता है-- 

(१) प्रथम तो यह कि जब प्राप्त-पत्र किसी बहुत ही पुराने 
मामले से सम्बद्ध हैं, ऐसी दशा मे ससिकर्मो कार्यालय में आये हुए 
डन सभी पूर्व प्राप्त-त्नों मे दियेंगये विभिन्‍न प्रश्नों का सक्तिप्त 
विवरण तेय्यार करे तथा जैसा हम पहले भी कह चुके हैं कि उनके 
मुख्य विषय का आशय व्यान में रख कर तब अकन करे | 

(२ ) छहित्तीय श्रेणी का अकन वह होता है जब कि उन प्राप्त- 
पत्रों के आशय तथा विपय पर कोई पत्र पहले प्राप्त न हुआ हो तब 
विचाराधीन पत्र में उल्लिखित मामले का श्रीगणेश यही से होठा हे 
इस प्रकार के अकन मे पूंव-पत्र व्यवहारों के सक्षिप्त विचरण की कोई 
आवश्यकता नहीं होती | इस में केवल विचाराधीन पत्र म दिखायें गये 
सभी प्रश्नों का समावेश कर मसिकर्मो को अपने विचारों तथा 
सुझावों को अध्यक्ष के समक्ष रख देना होता है। 

(३ ) प्रायः कार्वालय में वहुत से पन्न ऐसे आते रहते हें, जिन 
का न तो कोई उत्तर देना होता है ओर न उन पर कार्यालय में कोई 
कार्रवाई करनी होती है | ऐसे पन्न या तो यूचनाय या केवल मार्म- 


( २६ 2) 
प्रदर्शनार्थ प्राप्त होते हैं | इन पन्नों पर किया गया अंकन भी सूक्ष्म 
तथा साधारण होता है। इन में प्रायः एक दो शब्द से ही काम चल 
जाया करता है। जसे : “नत्थी मे रख दिया जाय” “देख लिया 
जाय”, सभामसिकर्माश्रों के रचनार्थ घुमा फिर दिया जाय, “आदेश 
की आवश्यकता नही”, “केवल सूचनार्थ प्रस्तुत है?” इत्यादि | 


अकन का आदश्शोन्मुख होना आवश्यक है। उस से सम्बद्ध सभी 
बिधयों पर पूर्ण प्रकाश डाला जाय तथा विभिन्‍न प्रश्नों का हल उस 
में रख दिया जाय | ताकि उस मे प्रस्तुत किये गये सभी विचारों एवं 
सुझावों को पढ़ने में तथा ठीका टिप्पणी करने मे अविक समय 
नलगे। 


अंकन अधिक लम्बा-चौडा तथा एकदम सूछ्म भी न होना चाहिये 
उस में वाठबिबाद भी इतने खड़े न किये जॉब जिस से कि उस का 
मूल्य अध्यक्ष क्री दृष्टि में गिरजाय, सुविवा के लिये अंकन-पक्तियों 
को नूतन पक्षियों ( 7200:8279) ) में तोड देना चाहिंये। एक 
( 778788 7०7 ) में एक ही विधय पर लिखा जाय, उनमे क्रम 
संख्या भी टाल देनी चाहिये यदि अ्ंकम मे कई (72979 87'8]07) 
दो जॉब तो उन सब का निचोड सब से नीचे वाले ( 7087287'0॥])) ) 
में रख देना चाहिये। 


झकक्‍न यदि किसी विभाग या कार्यालय का हवाला देकर लिखना 
हो तो द्वितीय पुरुष मे ने लिख कर सदा अन्य पुरुष भें ही लिखना 
अधिक उपयुक्त है । 


६ ३७ ) 

अकनकर्ता को चाहिये कि किसी मी विषय या अंकन 
(7०६ ) को यो ही न छोड दे | अपितु उन की ,पूरी छान बीन करे | 
उन पर टीका टिप्पणी करते समय प्रमाणार्थ पूर्व प्राप्त-पत्रों अथवा 
आदेशो का उल्लेख करना हो तो उन पर चिह्न अंकित कर दे ता कि 
अध्यक्ष महोदय को उसे देखने में ज्यादा कष्ट न उठाना पडे। 

मसिकर्मा उक्त सुझाव तथा प्रस्ताव के लिये किसी अधिकार का 
मी उल्लेख करे, ताकि वह कुछ प्रभावपूर्ण हो, और अध्यक्ष "रो उसे 
स्वीकार करने में हिचफ्रिचाहट पेदा न हो | इस के लिये मसिकर्मा 
को नियम, कानून अथवा प्रर्व॑--आदेशो की पूर्ण जानकारी होनी 
चाहिये | सरकार के अर्थ-सम्बन्धी नियमो का तो उसे पूर्ण ज्ञान होना 
ही चाहिये, ताकि अन्य कार्यालयीय पन्नों की जानकारी भी हो सके | 
ऐसी दशा में अकन का आधार निम्नलिखित प्रमाणो पर होना 
आवश्यक है--.- 

(१ ) सरकार की ओर से निर्धारित उन विषयो के लिये नियमों 
तथा स्थायी आदेशों का आधार... .. 

(२ ) उसी प्रकार के और भी पूर्व-प्राग्त-पत्नों पर आदेशों का 
आधार, ., 

प्रायः यह देखा गया है कि अकन में मसिकर्मा को पारिसापिक 
विपयो पर भी अपना मत प्रकट करना होता है | अत. वह इस सम्बन्ध 
में पूर्ण जानकारी रखने वाले विभाग से परामर्श ले ले | जैसे अकन 
में यदि कही स्वास्थ्य अ्रथवा कानून के सम्बन्ध में कुछ लिखना है तो 
उस अवस्था मे स्वय ही उस विषय मे न लिख कर स्वास्थ्य-रक्षा 


( शर८ 2 
विभाग अथवा 'लीगल रिमेग्त्रोसर ” के कार्यालय को सूचित करके 
फिर उन की अनुमति से एवं उन के मन्तव्य के आधार पर ही अंकन 
में उस विषय का हवाला दे देना चाहिये | ऐसा करने पर अंकन में 
कोई च्रुटि की सम्भावना नहीं रहती ओर दूसरे अध्यक्ष के समक्ष एक 
अधिकार-पूर्ण विपय प्रस्तुत कर देने पर विचारार्थ पत्र-सम्बन्धी आदेश 
शीघ्र प्राप्त हो सकता है |अंक्रन समाप्त कर देने के पश्चात्‌ मसिकर्मा 
उस के नीचे अपने हस्ताक्षर करदे' एवं प्रस्तुत करने की तिथि भी उस 
पर डाल दें। 
जब क्रिसी सी प्राप्त-पत्र पर कार्यातय की ओर से एक ही अकन! 
अ्च्यक्ष के समत्ष प्रस्दुत किया जाता है तब यदि अव्यक्ष उस अंकन से 
हमत है तो उस पर वह केवल अपने हस्ताक्षर कर देता है-जिस का 
आशय यह निकला कि कार्यालय का सुकाव अथवा प्रस्ताव स्वीकृत 
करके आगे कार्रवाई-आलेखन आदि आरम्भ की जाय । अन्यथा दूसरी 
अवस्था यह होती है कि-जब अध्यक्ष अकन में कोई त्रुटि देखता है और 
कार्यालप्र की ओर से किये गये सुझावों तथा प्रस्तावों से सहमत नहीं! 
दोता, तब वह उस अकन में कुछ प्रश्न उपस्थित करके कार्यालय को 
वापस भेज देता है | जब तक अध्यक्ष एवं कार्यालय दोनो उस मामले की 
पूरी छान बीन नही कर लेते एवं फलस्वरूप उस विपय से अध्यक्ष सन्‍्तुष्द 
नहीं होता, नव तक वह उस पर अपना आदेश भी नहीं दें सकता। 
ऐसी अवस्था में उस विपय से सम्बद्ध पूरी नत््यी पुनाः कार्यालव के, 
वास आती है, तब अध्यक्ष के उन प्रश्नों के पत्त एवं विपक्ष पर विचार 
कर के आवश्यकतानुसार कार्यालय की ओर से उत्तर दिया जाता ह | 


( २६ ) 
यद्यपि कार्यालय इस बात की सावधानी रखता है कि अकन में कोई चुटि 
न रह जाय; एवं प्रशतावों तथा सुझावों पर असहमत होने का अध्यक्ष 
को प्रसद्भध ही न आवे, तथापि अध्यक्ष उसमे कुछ च्टिया दृढ़ निकाल 
ही लेता है, एवं, उसमे आवश्यक हेरफेर करने ,का भी उसे अवसर 
मिल्ल जाता है | ऐसी दशा में तब तक उसी विपय पर अकन एव 
प्रत्यकन चलता रहता है, जब तक अध्यक्ष पूर्ण सहमत हो+र अपना 
अन्तिम आदेश न दे दे | बभी कभी ऐसा मी प्रसय आ जाता है कि 
अव्यक्ष उन सुझावों एवं प्रस्तावों से सबंथा सहमत नहीं होता, उस 
दशा मे अध्यक्ष स्वय अपने विचार नत्थी पर लि देता है अथवा अपने 
“टाइप-क्ल्क! को बुलाकर आगे की जाने वाली कारवाई के लिये आलेख 
लिखा देता है। न " 
किन्तु इतना तो निश्चित है कि किसी भी कार्यालय के 
विभिन्न विभागो में किसी भी प्राप्त-पत्न पर प्राय दो अकन से अधिक 
नही होता। यदि सम्भावित कार्रवाई और उस पर रखे जाने वाले 
सुझाव सरल एव़ स्पष्ट है तब -तो कार्यालय की ओर से स्वीझ्ृत्यर्थ 
आलेख भी अकन के साथ प्रस्तुत कर दिया जाता है | प्रधान मसिकर्मा 
( हेड कक ) अथवा पयवेक्षक उस पर कुछ आवश्यक कार्रवाई कर देता 
है, एवं यदि किसी मसिकर्मा द्वारा अकन काफी विस्तृत हो -गया है 
तो वह उसे सक्षिप्तरूप में बना कर अध्यक्ध के, सामने आदेशार्थ प्रस्तुत 
कर देता है। , 
* एक अन्य ज्ञातव्य बात यह है कि- अव्यक्ष तया अफ़प्तर प्रायः किसी 
भी मुख्य बात , पर अ्रधिक जोर देने के लिये. हाशिये भें लेख “लिख, 


( ह० ) 

देते हैं, तथा दाहिनी ओर अपने हस्ताक्षर भी कर देते हैं । प्रान्तीय 
कार्यीलयो, अच्यक्षो एवं प्रधान अध्यक्षो के कार्यालयों में अकन तथा 
आदेश के फार्म छुपे हुये रहते हूं एवं कार्यालय की सारी कार्रवाई 
भी इन्हीं फार्मो' पर की जाती है। अकन करते समय मसिकर्मा को इस 
बात का विशेष ध्यान रखना होता है कि अ्रक्ष्न स्पप्ट, सक्षिप्त, सरल 
तथा सम्पूर्ण हो। अंकन की भाषा सदेव नम्न हो एव' जातीय या 
व्यक्तिगत दोषारोपण का उस मे लेशमात्र भी निर्देश न हो। किसी 
की अशुद्धियां पर टीकाटिप्पणी करते समय इस बात पर भी विशेष 
ध्यान दिया जाय कि उस पर उत्तर लिखने की शली विनम्र तथा अफड़- 
तापूर्ण हो | विशेषतया श्रध्यक्षो तथा अफ़सरो के विचारों की आलो- 
चना करते समग्र भाषा-भावों में अधिक से श्रधिक्र बिनम्रता लाई 
जाव | 

किसी भी पत्र की मृल-प्रतिलिपमि यदि किसी अन्य अध्यत्षु था 
विभाग को भेजनी हो तो उसे सदा अन्यपुरुष में सम्बद्ध रखना चाहिये। 
अकन के समत्त सर्वनाम सर्देव अन्यपुरुष मे होते हू | इन के अ्रतिरिक्त 
अंकन करते समय निम्नलिखित बातो पर भी ध्यान देना आवश्यक है 

(१) य॑दि प्राप्त पत्र कार्यालय के किसी पूव-पत्र के उत्तर मे 
आया हुआ है तो अकनकर्ता को सब प्रथम यह देखना चाहिये कि 
कार्यालय से भेजे गये पत्र कीं तमाम बातो का पूर्ण उत्तर दिया गया है 
या नहीं ? यदि उत्तर पूर्ण नहों है तो उसे चाहिये कि उस उनर में 
निद्वित प्रृट्ियों का ध्यान श्रभ्यक्ष की ओर दिलाव तथा यह सी सुझाव 


का 


रखे कि ट्स विपय पर आरो का हवाला देना आवश्यक ई था नहीं ? 


( ३१ ) 

(२ ) मसिकर्मा का यह भी कत्तेंव्य है कि येदि प्राप्त-पत्र किसी 
पूव पत्र का हवाला दे रहा है और कार्यालय से इस का उत्तर अब 
तक प्रेषित नहीं किया गया है तो वह इस ओर अध्यक्ष का ध्यान 
आकृष्ट करे | साथ ही साथ आज तक उत्तर प्रेपित न किये जाने के 
कारण भी दिखा कर उस की अवश्यकता या अनावश्यकता को बवलावे। 

(३) आप्त-पत्र के उस पेराग्राफकी और भी वह अध्यक्ष का 
ध्यान आइष्ट करे, जिस पर की जाने वाली कार॑वाई तात्कालिक है। “ 

(४) मसिकर्मा सभी प्राप्त विवरणो, अको, तथा गणनों को 
की पूरी जाच करे | यदि कही पर कोई अन्तर पड जाय या श्रश॒ुद्धि 
आ जाय तो उस विपय मे अध्यक्ष के सामने अधिकारयुक्त प्रमाण पेश 
करे | 

(४ ) प्राप्त-पत्रो के साथ यदि पूर्च-प्राप्त-पत्रों को मी प्रस्तुत 
क+ना हो या उन का उल्लेख कर देना आवश्यक हो तो बह प्रस्तुत 
किये जाने वाले उन सभी पन्नों को देखले | वे आपस में मिलते जुल्ते 
है या नही इस का ध्यान रखते हुए. यदि कही अन्तर है तो अध्यक्ष को 
वुरत सूचित करे | 

(६ )यदि प्राप्त-पत्र में निहित किसी भी प्रार्थना इत्यादि को 
स्वीकार कर लिया जाता है तो उन सभी अध्यक्तो, अ्रफ़तरों तथा 
विभागों को; जिन को कि उस पन्न की प्रतिलिंपि सूचनार्थ भेजी जानी 
आवश्यक है--सभी का नाम इत्यादि मसिकर्मा अपने सुकावो एव 
अस्तावों से भी रख दे | 

१७ ) किसी भी प्राथैना की स्वीकृति के निमिच्त प्रस्ताव रखने 


ढ़ 


( ३२ ) 


से पहले यह देख लेना ,आवश्यक है,कि उक्त आश्थेना की स्वीकृति 
अध्यक्ष छारा ,दी जा, सकती है या नही| यदि नहीं तो ऊपर के 
किसी अधिकारी को इस सम्बन्ध मे स्वीकृति देने का हक है था नहीं, 
इस-बात का उल्लेख भी वह अपसे सुझावों मे रखे । 

(८ ) यदि प्राप्त-पत्र अथसम्बन्धी है तो उसी प्रकार पूर्व॑पत्रों को 
देखकर वह अपने निश्चित सुकाव रखे कि--इस पन्न की प्रतिलिपि 
सूचनार्थ गणनाकार अध्यक्ष (2.0०0ए7976 _067७7७)) को भेजी 
जायगी या न 

(६ ) यदि किसी अन्य अध्यक्ष अथवा विभाग की अनुमति किसी 
विषय पर लेनी है तो उस विभाग या अध्यक्ष का नाम इत्यादि नोट 
करके अपने प्रस्ताव मे वह रख दे | * 

(१० ) यदि छुट्टी या जीवन वृत्ति (?९४०४07 ) के निमित्त 
कोई प्रार्थना पत्र आवे तो वह यह देख ले कि वह पत्र उस विपय वे 
निमित्त निर्धारित फार्म ( आवेदन ) पर है या नही, तथा उस के साथ 
आवश्यक प्रमाण मी नत्थी हैं या नही ! 

(११) यदि आप्त ग्रार्थना-पत्र शत्यादिवर्ग की वेतन- इद्धि के 
लिये हैं तो उस वर्ग की वर्तमान शक्ति तथा स्थिति का मी निरूपण 
करना होता है | अतः यदि वेतन बृद्धि उपयुक्त है तो तत्सम्बद्ध मसि- 
कर्मा अपने सुझाव तकादि से पुष्ट करके प्रस्तुत करे, ताकि अध्यक्ष को 
उसे स्वीकार करने में अधिक परेशानी न उठानी पढे | 

(१२) यदि ग्रार्थनापत्र किसी मद से रुपया व्यय करने के निमित्त 
हूं तो उसे यह ठेखना आवश्यक शोता है कि गणनाकार अध्यक्ष से 


१“ है5 ) 


आशय के प्रमाणपत्र दे दिये हैं या नहीं अथवा इस मद में से इस कार्य 
के लिये इतने रुपये व्यय किये जा सकते हैं या नही किये जा स़कते | 
क्योंकि आय-व्यय-सम्बन्धी सभी पत्रों पर गशनाकार अव्यक्ष की अनु- 
मति अत्यन्त आवश्यक होती है।_* 


(१३ ) किसी अध्यक्ष था अफसर के छुट्टी पर जाने या छु्टी से 
लौयने अथवा स्थानान्तरित भ्त्यता के मामज्े मे यह देखना आवश्यक 
होता है कि उस प्रार्थना-पत्र के साथ सम्बद्ध प्रमाण पर अपराहकाल 
( 8/%९777007 ), तथा पृत्रह्द काजल (8७07700०7 ) या 
तिथि, समय आदि ठीऊ़ तरह से लिख दिया है या नहीं ! 


(१४ ) प्राप्त-पत्र के साथ आये हुये प्रमाण-पत्र पर ह“ताक्षर 
ठीऊ ढग से किये गये हैं या नहीं, यदि पत्र के साथ प्रमाण-पत्र 
नत्यी किया ही नहीं गया है, तो ऐसी अवरम्था मे प्रत्ताव लिखते समय 
उन्हे मगाने का भी उसे उल्लेख कर देना चाहिये | 


( १५ ) मासिक, त्रेमासिक तथा पाण्मातिक वितरण के सस्बन्ध 
मे यह देखना आवश्यक है कि य पितरण उन्हीं विब्यों के निमित्त 
निर्वारित फार्म पर है या नहीं ? उसी के साथ यह भी देख लिया जाय 
कि क्या वे विवरण अशुद्ध तो नहीं हैं ? निर्वॉरित समय मे भेजे गये हैं 
या नहीं, देरी की गई तो क्यो ? इन सब बातो की जॉच करना भी 
आवश्यक है । । 


(१६ ) मसिकर्मा कभी कोई ऐसा विवरण अग्ने अकन मे न 
दे, जिसका कोई लिखित प्रमाण ही उण्लब्ध न हो सके।| जिनका 


कु 


( ३४ ) 


विवरण वह हाशिये में दे, ऐसे संन्दर्मो' को वह चिंहित भी करदे, 
जिससे कि नत्थी में भी उन पर ध्यान दिलाया जा सके । 

इतना सब कुछ कर लेने के वाद तब मसिकर्मा अपने किये ह॒ये 
अकन को एक दो बार फिर,पढले, अशुद्धियो एव' चटियो को बाहर 
निकाल फेक दे | फिर उसे एव' आदेशवाले पत्र को एक साथ नत्यी 
में बाघ ले | उसपर ऋमिक्र सख्या तथा प्रृष्ठ संख्या डालकर तब आदे-, 
शाथ्थ अ्रध्यक्ष के सामने प्रस्तुत करदे | 


तृतीय अध 
याय 
०० 
संत्षिप्तीकरण ((000७॥8) 
विपय प्रतेश-- 
मनुष्य अपने भावी तथा विचारों को प्राय; दो तरह से प्रकट 
करता है, एक तो कम से कम बात कह कर और दूसरे लम्बी चौडी 
विस्तृत बाते बना कर। ये दोनो ही मार्ग ऐसे हैं, जिन मे मनुष्य अपने 
भावों को मापा तथा अलकार से सजा कर रख देता हे-अपनी अपनी 
शैली मे लिखी गई वही माव-सापामय-विप्रय-बर्णना पाठकों को सुग्ध 
बना देती है । 
किसी लेख को विम्तार से लिखने की अपेज्षा सूत््मरूप मे लिखना 
जरा कठिन होता है | चिध्तृत विपय के वर्णन मे हम विशद भाव तथा 
उपमा आदि अलंफारों को सहजता से व्यक्त क्र सकते हैँ, किन्तु यदि 
उसी बिग्य-वर्णशन को सूझुमरुप से लिखना हो तो शैली भी दूसरी 
अपनानी पइती है तथा माव-सापा से भी कुछ सकोच करना पढता 
है, साथ ही साथ उस मे भमाधुये एवं ओज लाना मी श्रावश्यऊ है, 
जिससे पाठक एक ही पक्ति पढ़ कर विषय के साराश को अच्छी तरह 
संभझ सके । 


( ३६ ) 


प्रायः ऐसा देखा गया है कि लेखक कितना ही अपनी लेखिनी 
को रोकना चाहे, किन्तु मुख्य विषय विशेद होने के कारण लेख भी 
विस्तृत हो जाता है| ऐसा वे ही लोग करते हैं, जो कि लेखन कला 
में पारगत नहीं होते | अच्छे लेखक किसी भी विस्तृत विपय को सद्गेप 
में ही प्रदर्शित करने की चेष्टा क्रिया करते हैं, इसी क्रिया को संज्षिप्ती- 
करण कहते हैं। 

बहुधा ऐसा कह। जाता है कि केवल लम्बे चौडे वाक््यो को ही 
संक्षिप्त किया जाता है; छोट वाक््यो को नही, किन्तु यह गलत है। 
छोटे से छोटे वाक्यो को भी वडी सुगमता से सड्शोप किया जा सकता है ) 
उदाहरणार्थ निम्नलिखित वाक्यों को देखिये-- 

'< मोटन सदेव अपनी शक्ति एवं साधनों से कहां अधिक व्यय 
किया करता है |” इस वाक्य का तात्पय केबल यही है कि--मोहन 
फिजूलग्ब्तरी है | 

किसी वाक््बाश को सब्पेप मे एक शब्द में भी लिझा जा सकता 
हैं। जले-- 

“उ्व की प्रथम किरणे अन्यक्रार को विदीर्ण कर रही थी” 
अर्थात्‌-ध्गतः काल था? | 

पृण बावय का भी सन्ञेपष किया जा सकता हैं-जमे-“घर जाते समय 
रास्ते में मुके कुछ लोगो ने घर लिया, ओर मेरे पास से सब कुछ छीन 
लिया इसी कारण घर न पहुँच सका | इस का सक्तेप हुआ-'घर जाते 
समय टाइओ द्वारा रास्ते में लुटजाने के कारण में घर न पहुँच सका 7 


सारांग वह दे कि छोटे तथा बटे वावयो एवं पदी, वाक्याणो, सदावरो 


( ३७ ) 

आदि सभी का सद्वोप फिया जा सकता है| सहछ्प्तीकरण मनुष्य के 
सूक्ष्म भावों तथा विचारों को प्रकट करने का एक प्रकार मात्र है। 
अब इस बात पर भी व्यान देना आवश्यक है कि पद, वाक्य तथा पत्रों 
को सज्निप्त करते समय हमे क्रिन-किन बातों को दष्टिगत रखना चाहिये। 
| यह तो निर्विवाद तथ्य है कि कोई भी पद अथवा पत्रव्यवहार तभी 
सक्तिप्त किया जा सकता है, जब कि वह वाक्य अथवा पत्र सकह्िप्त- 
कर्ता की समझ में आजाय | पत्र को सभमभ लेने के बाद उसके आशय 
को सूक््म से सून्‍्म रूप मे रख देना होता है, पत्र को समझे बिना उसे 
सक्षिप करना यह तो मूखंता है | केवल शब्दावली ओर वाक्यावली को 
जोड देना ही सबक्तित्तीकरण नहों हैं | विना माव-सापा और व्याकरण-- 
सन्दर्म के सक्षित वाक्य भी अच्छे नहीं लगते | कुछ लोग ऐसा करते हैं 
कि आशय को समझे विना ही वावयों तथा पदो को सक्षिप्त करते चले 
लाते हैं किन्तु ऐसा करने से वे भाव भी अस्फुट हो जाते हैं, जो उसे 
अपने सक्षिप्त लेख में व्यक्त करने होते हैं| ऐसा करने पर पाठक भी 
उसके तातग्रे को समझने मे यदि अनुमान से काम ले तो उसे इसमे 
भी सफलता नहों मिल पाती । वाक्योंरों को क्रमबद्ध सज़िप्त करते चले 

जाना भा कोई सिद्धहस्तता का लज्ञण नही | । 
जसे किसी बढई से कहा जाय कि एक छोटी सी कुसी बनाकर दो, 
ओर वह बढई किसी एक बडी कुर्सी के अवयवो को तोड फोड कर उसे 
ही छोटे रूप मे बना कर उर्पा थत करदे तो वह कारीगरी की दृष्टि से 
चेढ़ गी नजर आयेगी, उसी प्रकार पूरे वाकक्‍्यो का साराश निकाले बिना 
' ज्ाक्याशोी का सब्चित्तीकरण करना भी मू्खेतापूर्ण सिद्ध होगा | लेख के 


(६ शैे८ ) 

अत्येक वावय या पद का ढाचा शरीर के श्रगो की तरह होता है, उन के 
उपागो को प्रथक २ सक्षित कर फिर उन्हें एक मे नहीं क्रिया जा सकता । 

वास्तव में सक्षप का तात्पयं है-लेख के भावों को नवे सिरे से. 
दूसरे प्रकार से ही प्रस्तुत करना | होना तो यह चाहिये कि मौलिक पद 
के शब्दों को भी सक्ञेप मे स्थान न दिया जाय | मोलिक पद के शब्दों 
का “जितना ही कम प्रयोग सक्तिप्तीकरण मे किया जायगा उतना ही 
अधिक वह संक्तित लेख अधिक सुन्दर तथा स्पष्ट होगा। 

सज्चित्तीकरण का का सम्बन्ध मुख्यतः बुद्धि से हे--बह ऊपर कहे. 
गये विवरण से स्पष्ट प्रतीत होगया होगा | जिस प्रकार एक अनुवादक 
को यह आवश्यक है कि वह मूल भाषा में लिखे गये भावों को अच्छी 
तरह समझ कर उन्हीं भावों को दूसरी भाषा मे जैसे के तेसे रखदे उसी 
प्रकार संक्ञेप-कर्ता का भी कर्तव्य है कि वह पद के भावों को समभकर 
उनके संक्षिमीकरण भे अपनी ही भापा तथा शब्दों को प्रस्तुत करने 
का प्रवन्ञ करे | 

साधारण नियम 

सज्िती करण का मुख्य उद्देश्य हं-किसी मी वावय समूह या वाक्या- 
निहित मुख्यभावो का सत्म अध्ययन कर उन्हें संश्ेप मं कागज 
टार देना । सक्षप करने वाला यदि विद्वान्‌ एबं साहित्य मर्मल हो 
बह उसे अच्छी शली एव लालित्यमयी माण से प्रस्तुत करेग | वदि 
जप कर्ता साधारण विद्याशील है तब तो उसे चाटियेंक्रि वह मल 
लेख मे लियी गई भाण शली को भी सत्तिप्तरुप में ही लिखने का 
प्रवत्न करे | किन्द ऐसा करने सनय उसे यह ध्यान अवश्य रखना चाहिये ' 


£4, 
ध्पं अं # 


£# 
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कि वाक्य-खण्डो का आपस का सम्बन्ध न हूट्ले पाये, यदि उसमें 
किसी प्रकार की त्रुटि रह गई तो वह संक्षित लेख भी निम्नकोटि का 
कहा जायगा। 

यह पहले ही कहा जा चुका है 6 लेखक तथा वक्ता हर बात 
को चढा-बढ़ा कर लिखता एवं कहता है फिन्तु अवसर पडने पर हमे 
उनके कहे वाक्यों तथा भावों को सुसगठित एवं सुसम्बद्ध रूप मे प्रस्तुत 
करना होता है। अ्रतणव यह आवश्यक है कि उन वाक्यो में कहे गये 
विषय का सारांश निकाल लिया जाय, ओर शेप वे वाक्य या वाक्याश 
छोड दिये जॉय, जो उसी व्रिवय को. ब्रिस्तृत करने के लिये बढ़ाये गये 
हैं | इसीलिये विद्वानों ने सक्तितीकरण की परिभाषा की है कि-“पद 
अथवा वाक्य समूह के मुख्य भावों को कम से कम शब्दों में प्रदर्शित 
करना ।” 


सक्षिप्तीकरण कुछ निधौरित नियमों के अनुसार होना चाहिये 
तभी हम इस काये का सम्पादन सफलता पूर्वक कर सकते हैं| 

यहाँ पर यह कहना अनुचित न होगा कि सक्त्प्तीकरण करने में 
बडी योग्यता की आवश्यकता है | विषय तथा आशय को शीघ्र हृदयड्भम 


कर लेना ओर 'उसी को फिर सक्तिप्तरूप मे प्रस्तुत करना वुद्धिमत्ता 
का हो तो कार्य है। एक सुन्दर सकज्ञेप किसी विस्तार से कही गई 

बात की रूप रेखा सात्र होती है--वाक््य समूह में आये हुये समस्त 
प्रधान विषयो को एक़सूत्र मे बाधनेवाली डोरी है| किसी भी समा 
या कमेटी की रिपोर्ट, कार्यालय सम्बन्धी ,पन्र व्यवहार आदि का सक्षित्त 
साराश प्रायः निक,ल्नना होता है, उनमे से अनावश्यक बाते निकाल दी 


्ं ( है. 6 ) 
-जाती हैं तभी इस साराश का मूल्याकन किया जा सकता है। सक्तिप्ती- 
करण मनुष्य को स्पष्ट रूप से विचार करने की शक्ति प्रदान करता है। 
सत्लेप करते समय लेखक को निम्नलिझित साध रण नियमों का 
सदैव ध्यान रखना चाहिये-- 
(१ ) चुनाव का क्रम (07067 870 86)९०६४०7) 
(२ ) चित्राइन की क्षमता ([?९7४९०४४ए७ ०७[08०४४) 
(६ ) क्रमिक सम्बन्ध (07067 ० 87000888707) 
(४ ) सक्तिप्तता ((/09०७७॥ ७०४७) 
(५ ) स्पप्टता (0]७७॥:९88) 
(७ ) घ्निग्वघता ( 89700007 288 ) 
(७ ) एकता (07769) 
सक्षिप्तीकरण करते समय किसी वाक्यसमृह के सभी प्रमुख 
पिषय विस्तृत शीर्षको में सकलित कर लिये जाय | इस कार्य के सपादन 
में सर्वप्रथम वाक्य समूह के सभी विपयो की इतनी छानब्रीन की जाय 
कि विपय की पूर्ण जानकारी हो जाय, ओर फिर यह देखा जाय कि 
वाबयसमूह के कौन २ से विपय सक्षिप्त किये जाब तथा उस _ी कौन 
कौन सी बातें लेने पर लेखक के भावों का पूर्ण प्रदर्शन दो जाय | 
संक्ोप करते समय मसिकर्मा को वार बार मूललेख पढते रहना 
चाहिये। कुछ लोगो का कहना है कि वाक्यसमूह को तीसरी बार या 
अभी वार पढ़ना व्यर्थ है, किन्तु यह वात गलत है | बार बार पढ़ने 
से समय नष्ट नहीं होता अपितु आगे आगे नवीन वच्छु का परिव्ान 
होता जाता है। परिणाम यदद होता ह कि संत्तपकर्ता वावयसमृद से 


( ४१ ) 
ै पीते जा 


इस प्रकार घुल-मिल जाता है फ्ि मूल लेख की कोई भीजजात उसकेने 
बुद्धि से परे नही रह जाती | वावय-समूह का प्रत्येक अवलोकन उसमे 
अतिपादित विपय की तथा भाव की प्र येक गुत्थी को सुलका देता है, 
जो कि सक्षेप को ओर भी सरल बना देता है। 

वाक्यसमूह का अवलोकन करते समय पहले यह आवश्यक हे 
पफि उसमे आये हुये सभी प्रमुख शब्दों, वाक्यो, वावयाशो को रेखाह्लित 
कर दिया ज,य ओर फिर उसके द्वितीय तथा तृतीय अवलोकन में उन 
रेखाहितो पर स्वतः प्रश्न त्मक्त विचार किया जाय कि अमुक शब्द 
था बावय के रखने एवं निक्रालने पर वर्शित विपय की क्या दशा होती 
है, भावों का स्पष्टीकरण ठीक ठीक हो जाता है या नहीं-इत्यादि । 
सक्षिप्तीकरण के इस क्रमिक चुनाव में आवश्यक तथा अनावश्यक, 
सम्बद्ध तथा असम्बद्ध सभी बाते अलग अलग छुग जाती हैं | 


(२) चित्राइन की चमता (?िशर[घ2८0ए2 ०8००८॥9) 


सकिप्ती करण मे जो दूसरी मुख्य बात आती हे, वह है वाक्य-समूह 

मे कहे गये लेखक के भावों तथा विचारों के चित्राड़्न की क्षमता | 
यह भी सक्त्प्तीकरण का एक अनिवाये अग है। वाक्य समूह में कहे 
गये बिपय को प्रतिपादित करने के लिये रखी गई तमाम वाते एक 
ही बार उपयोगी नही हो सकतीं । सक्त॒प्तीकरण म सम्भव हो सकता है 
पक्री विपय से सम्बद्ध सभी आवश्यक तथा उपयोगी बातों का उसमे 
स्थान दिया गया हो, ओर वे बाते---जिनका कि विषय से कोई सम्बन्ध 
नदी अथवा है भी तो जिनके निकाल देने से विषय-प्रतिपादन पर 


( ४२ ) 


डनका कोई प्रमाव नहीं पहता-उन्हे सकह्तिप्तीकरण मे स्थान ही न 
दिया जाय | इस दशा में भी संक्षेप सफल नहीं कहा जा सकता | क्यो 
कि अमो उपसे चित्राकन का अभाव है| अभी तक मुख्य विधव की 
प्रतियादित वस्तु उमड़ कर नहीं आने पाई है अपितु उसके साथ साथ 
अन्य तमाम बातों को भो समान तोर पर रखा गया है, जिससे कि 
मुख्य बातें अभी तक बोक से दवी पडी हैँ । ऐसी अवस्था मे पाठक के 
ऊपर भी बुरा प्रभाव पडता है। इससे अ्रच्छा तो यही हो ि वह 
सक्षञेप को पढने के बजाय मूल विषय को ही पढ़ले | 

अतएव पाठक को सुगमता से विपय का परिज्ञान कराने के लिये 
संक्षेप कर्ता को चाहिये कि वह विषय की मुख्य बात को उभाड कर 
अन्य तमाम बातों को भी उसी पर आश्त रखे। 


(३ ) क्रमिक सम्बद्धता (()/0&/ छा $09९८९5॥ ०7) 


सक्तिप्ती करण भ वाक्यसमूह में प्रतिपादित विषयों, भावों तथा 
विचारों को क्रमिक सम्बद्ध करना भी आवश्यक है | 

विण्य में वर्णित सभी विचारों को सर्वथा मुत्पष्य एब' सुसम्बद्ध 
रूप मे रखना आवश्यक होता है। क्रम का संगठन भी कुछ तको 
के सिद्धान्त का आश्रय लिये हुवे होता है| इसी लिये क्रम का आयो- 
जन सोपान की तरद चढ़ाव उतार के अनुरूप होता है | विशेष व्यान इस 
बात का रखना होता है कि क्रमानवद् करने मे विय्य से सम्बद्ध 


विचार तथा भाव आण्स में उलमने न पाव श्र उठी उलमन में मुख्य 
वियय छूटने ने पाय॑ | 


( ४३ ) 


क्रमिक-सम्बद्धता के इधर उधर हो जाने से वावयसमूह अर्थशूल्यर 
हो जाता है तथा भाव इधर उधर भठकने लगते है। 

किसी वाक््य-समूह के कथा प्रवाह का एक भाग तथा उसमे 
प्रतिपादित विषय के तक एक दूसरे से इतने सम्बद्ध रहते है कि उस 
क्रम मे थोडा भी हेर फेर होने पर अर्थ का अनर्थ हो जाता है। 
अतः सक्षिप्तीकरण' मे क्रमसम्बद्धता की ओर विशेष ध्यान रखन 
आवश्यक है | इस क्रिया मे यदि शब्दों के विन्यास मे अन्तर आ जाय 
तो कोई वात्त नहीं किन्तु सावो मे फक नहीं पडना चाहिये | कई वाकक्‍्यं- 
समूहो के सक्षेप करते समय ही क्रमिकता विशेष उपादेय सिद्ध होती है | 
पत्र-व्यवहार को सक्तिप्त करते समय भी यही बात लागू होती है, किन्तु 
उसमे क्रम को मौलिक पद से मेल रखते हुये नही रखा जा सकता | 
पत्र के सक्तिप्तीकरण मे सावो के क्रम को तोडे ब्रिना भी सक्षेप नही 
किया जा सकता, ऐसा कुछ लोग कहते हें। इस अवस्था मे वस्तुओं 
को क्रम से सजाने का प्रश्न उठता है। किन्तु यदि भावों को भी क्रम 
से ही सजाया जाय तो अधिक उपयुक्त रहता है। 


(४ ) संक्षिप्तता ( (५0702527255 ) 
यह सक्तिप्तीकरण का एक आवश्यक गुण है, जो कि उस 
क्रिया मे काफी प्रकाश डालता है। इस सक्षिप्तता से हमारा तात्पय है, 
वावय समूह में आये हुये सावों को भी सक्षिप्त रूप से रखना | इस 
सक्षिप्तता से वाक्यसमूह में आये हुये सभी विपयो, वस्तुओं ओर 
मुहावरों को भी सक्तिप्त किया जा सकता है। यद्यपि ऐसा करने पर: 


( हैं४ ) 
मापा की सजावट ओर अलकारों में भी काफी अन्तर पद जाता है। 
किन्तु सज्लिप्तीकरण मे हमे इन सब लालित्यनयी बातो का लोभ संवरण 
करना ही होगा | भावो को प्रधानता देते समय यदि अल्कारों का 
परिहार कर देना पडे तो इस से कोई हानि नहीं। क्योकि हमें सक्तिप्त 
'लेख मे भावों को तथा विचारों को ही पाठक के सामने रखना है। 
यदि हम वावय के स्थान पर बावयाश और वावयाश के स्थान पर तत्सम 
शब्द या मुहावरों का प्रयोग नहीं करते तो वह सक्िप्त किया हुआ 
आलेख कभी सफल नहीं कह्य जा सकता | किन्तु वह भी .एक साथा- 
रण सक्षेत कहा जायगा | 
(४ ) स्पृष्टता ((८8॥77255) 
जो कुछ हम लिखते हैँ, उस में स्पष्टता का होना नितान्त आब- 
श्यक है।इस के विना सारा सं॑क्तिप्त लेख व्यर्थ हो जायगा | एकता, क्रम- 
सम्बद्धता तथा चित्राकन का निरूपण स्पष्टरा के अभाव से अरबिकर 
अतीत हो सकता है और उन तीनो के होते हुए भी स्पष्टता के अभाव 
के कारण सक्तिप्त लेख अर्थशत्य भी होसकता है। विचारी तथा 
मातो के स्पष्ट सममझ लेने पर ही संक्षिप्त लेख श्रधिक सुलाद तथा 
सुगम्ब हो सकता है। 
(६ ) स्निग्धघतत ( 5970077255 ) 
यद भी संधि तीकरण के नियमो में से एक शआवश्यक्र नियम ई | 
सम्भवतः पाठक यहां पर दस शब्द का ठग अथवा कोमलता आदर 
गलत अथ लगा बठ'। फिर इसने इमारा तालय यटा कुछ शोर ही ह | 


( ४५ ) 


किसी वाक्य समूह के भावों को अपनी भाषा में रखते समय्र हमे 
कुछ ऐसे शब्दो, मुहावरों या वाक्याशों का प्रयोग करना पडता है जो कि 
सक्तेप करते समय उन तितरे-वितरे भावों को एकत्र कर फिर उन्हें एक 
अवगुरठन में बाधने में सहायक हो | इससे भाषा में मी स्वतः साडु्ये 
आ जाता है) किन्तु ऐसे शब्दों या मुहावरों की उचित स्थान पर न 
रखने पर वाक्य मे गडबडी हो जाने का भी भय रहता है, तथा उस 
वाक्य का साकरेतिक श्र्थ समझना भी कठिन हो जाता है। ऐसी 
अपस्था में उस सक्तेत की विना प्राण के मनुष्य की तरह स्थिति हो 
जाती है। उसमे एजीवता तथा सौन्दर्य की भी कमी रद जाती है, 
भले ही उस सक्षेप मे कितने ही गुण विद्यमान क्‍यों न हों! अ्रत एक 
सक्षेप करते ममय यह आवश्यक है कि स्निग्धता गुण का भी उसमे 
विशेष ध्यान रखा जाय, तथा शब्दों आदि को यथोचित स्थान पर ही 
रखा जाय । 

( ७ ) एकता ( (४0४०५ ) 

सक्षेप का अन्तिम गुण वाक्य-समूह के सभी वाक्‍्यों अथवा वाक्षयाशों 
में परस्पर एकता स्थिर रखना है। वाक्‍्यो अथवा वाक्‍्याशो का स्पष्ट 
एवं सक्तित होना ही आवश्यक नही है अपितु यह भी प्रयोजनीय है कि 
ते परस्पर एक दूसरे से अच्छी तरह सम्बद्ध हो। एकता सक्तेपरूपी 
शरीर का जीवधारी गुण है| बिना इस गुण के सच्चेप की दशा 
निजीव सी हो जाती है | इस गुण के विद्यमान न रहने से सक्षेप अधूरा 
रह जाता है। 


( ४६ ) 


एक सफल सक्तेप आदर्श लेख की तरह परिष्कृत होना चाहिये, 
जिसमें सभी साहित्यिक गुण विद्यमान रहे | इसका आरम्म, मध्य तथा 
अन्त सभी उत्तरोत्तर बढ़ा चढा हुआ हो। यदि सक्तेप मे भावों की 
एकता रही तो कोई कारण नही कि वह साहित्य का एक अंग वन कर 
सुशोभित न हो सके | 

संक्षिप्तीकण की विधि 

सक्तितीक्रण के समय उपयुक्त जिन नियमो का हमने वित्तार से 
उल्लेख किया है, उनसे यह तो स्पष्ट हो गया है कि ये सक्षितीकरण 
के सहायतार्थ ही बनाये गये हैं। यह तो निश्चित है कि सभी में 
विचार करने की शक्ति एक सी नहीं होती। एक व्यक्ति वही कार्य 
एक बार कर सकता है और दूसरा अश्रधिक्र बार | 'किन्द यह सभी के 
'लिये आवश्यक है कि कोई न कोई नियम सक्तेपविधि के लिये रखे 
जाय । इस विपय मे प्रवेश करने वाले को यह भी जान लेना 
आवश्यक है कि सक्षेप किन नियमों के आधार पर हो | यदि निम्न- 
लिखित रुप से सक्तेप क्रिया जाय तो अधिक सफल हो सकेगा | 

(१ ) सम्पूर्ण वावस-समूह का अध्ययन सर्मप्रथम विदग-हृष्टि से 
कर लिया जाव, ताकि उस विपय के आशय का व्वल्पमात्र आभास 
मस्तिष्क भें आ सके | 

(२) पुनः द्वितीब्र तार उस वाक्य समूह को अध्ययन एवं मनन 
की दृष्टि से देखा जाय | मुख्य विपय से सम्बद्ध कीन कौन से भावों 
का उल्लेग्व एसमे क्रिया गया है, इसका परिशान कर उन्हें सखादित 
ऋर दिया जाय । 


( ४७ ) 


( ३ ) यदि प्रतिपादित विपय गूढ़ है, अथवा सक्षेप-कर्ता अनुमवी 

न होने के करण उसका आशय शीघ्र निकालने में असमर्थ है, तो' उसे 

तीसरी बार पढ़ा जाय। इतने अव्ययन से यह स्पष्ट हो जायगा 
कि इसमे कौन सी वाते व्यर्थ हैं ओर कौन सी सतलब को। 

(४ ) फिर वाक्य समूह के विपय को संक्षिप्त करना शुरू किया 
जाय, जिससे कि उस का शीर्षक भी निकल आये । प्रायः परीक्षाओं में 
वाक्य समूहो के शीर्षको का भी प्रश्न किया जाता है, यदि वे पूछे जाय 
तो ठीक-अन्यथा सक्षिप्तीकरण में तो वे सहायक होंगे ही। इसके 
अतिरिक्त वे शीर्षक वाक्य-समूह मे प्रतिपादित विपय तथा भाव का सद्ोप 
तथा चित्राइ्नन करने मे भी एक कसौटी तेय्यार करेंगें। इस सम्बन्ध 
में एक बात विशेष ध्यान देने: योग्य है। यदि मूल नाक्य-समूह में आये 
हुए शब्दों अथवा वाक्ष्याशो का प्रयोग शीर्षक में यत्‌ किख्ितू अशरूप 
से किया जाय तो अधिक उपयुक्त होगा। 

(५ ) अब वाक्य-समूह के मुख्य भावों का सक्तिप्त विवरण एक 
कागज के टुकडे पर पेन्सिल से लिख दिया जाय | इस अवध्था मे इन 
सब भावों को एकत्र करने का प्रयत्न न कर यो ही तितर वितर रहने 
दिया जाय | 

(६ ) इस प्रकार मस्तिप्क तथा कागज दोनों पर ही जब वाक्य- 
समृद् का पूर ससाज्ञा इकट्ठा हो जाय, तब सदोप लिखने के लिये 
कलम उठाई जाय | 

यो एक नये विद्यार्यों को' प्रथमबार देखने या पढने से यह क्रिया 
अवश्य क्लिए प्रतीत होंगी, किन्ठु यदि वह घौरे घींर सद्देप-क्रिया मे 


ु ( ४८ ) 


प्रदत्त हो जाय ओर विषय तथा उससे सम्बद्ध भावों को समझने लगेगा 
तो ग्ह अधिक से अधिक स्पष्ठता एवं शुद्धता से वाक्यसमूह को 
संत्षिप्त कर सकेगा | ॥ 

हिन्दी तथा अंग्रेजी में स्पष्टीकरण-- 

हिन्दी तथा अग्रेजी के सब्निप्तीकरण में बहुत अन्तर है। अंग्र जी 
में संज्षिप्ती करण' करते समय उपयुक्त नियमों के अतिरिक्त कुछ व्या- 
करण सम्बन्धी नियमों का भी विचार रखना पडता है। अ्रग्न जी मे 
संक्षिप्ती करण विना व्याकरण के सम्भव नहीं। इस विदेशी भाषा में 
सक्षेप करते समय निम्नलिखित व्याकरण सम्बन्धी नियमों का ध्यान 
रखना होता है। ४ 

(१ ) कनृ वाच्य को कर्मवाच्य मे बदल देना | 

(२ ) वर्तमान काल की क्रिया को भूतकाल में परिवर्तित कर 
देना । 

(३ ) स्व नाम सदेव अन्य पुरुष में प्रयुक्त हो तथा यदि किसी 
धाक्य में सव नाम एके झधिक हो तो उन सब नासों के स्थान पर 
सूचित सक्ञा का प्रयोग क्रिया जाय | अथमपुरुष अथवा मध्यममुदुप 
के सर्बनामों का प्रयोग सन्षिप्त न किया जाय | 

(४ ) प्रश्ववाचक एवं विस्मयसतचक वाक्‍्यों तथा वाक्याशों के 
संक्षिप्तीकरण में एक क्रिया सूचितमाव के अनुकूल और जोड़ देनी 
पडत्ी है । 

(.५ ) अब ( 70४ ) का तब (707)); आर यदां (079 
का बहा ( पपा७7० ) दो जाता दे | इसी प्रकार और भौं बहुत से 


( ४६ ) 


शब्द हैं, जिनका खूपान्तर हो' जाता है। उदाहरणार्थ निम्नलिखित 
वावय देखिये-- हे 

पघ्र6 छछावे धप क्षती 8080 पण॑2ए0छ 800ग्र” इस 
का कर्मवाच्य यो होगा-- है | 

ल6 इधकाएं ७80 06 फ0पोौत 9000]|00८9790एछ ४8007. 

इस तरह हम देखते है कि किसी वाक्य को 'कतृ वाच्य से कम- 
वाच्य में परिवर्तित करते समय प्रथम कुृपयाश को तो ज्यो का त्यो रख 
दिया जाता है तथा आश्रित वाक्याश के कामाज ((30777798) को 
हटा कर सर्वनाम को अन्यपुरुष मे रख दिया जाता है एवं क्रिया का 
काल भूतकाल कर दिया है। 

किन्तु हिन्दी में व्याकरण के इन नियमो की या तो आजतक 
कोई आवश्यकता ही नही पडी या वे बनाये ही नही गये | साराश यह है 
कि हिन्दी मे संद्षोप करते समय व्याकरण के इन सब नियमों के चक्कर 
मन पडा जाय तो अच्छा ही होगा।| सम्भव है कि आगे चलकेर 
हिन्दी के वेय्याकरण लोग इस समस्या पर कुछ प्रकाश डालेंगे। 

अत एवं हिन्दी मे सद्दोप करते समय अग्रजी में प्रचत्तित सभी 
व्याकरण के नियसो की उपेक्षा की जाय | यदि कोई अग्रजी के नियमों 
के आधार पर हिन्दी मे सक्षेप करने लगे तो 4ह कठिन ही नही. अपित॒ 
असम्भव भी होगा । आप ही सोचिये फक्रि 'ल्७ इउछ्ाते [ ७० 
8०१४8 ०७४” का अन॒ुवाद--“उसते कहा कि मैं बाहर जा रहा 
हूँ-->? यह तो समीचीन हे, किन्तु यदि इसी क्र वाच्य को कर्म वाच्य 


किया ५ 


में परिवर्तित कर दिया जाय तो अंग्रे जी मे ( [46 880 ६9७6 ॥७ 


( ४० ) 

'एछ8 8078 0०४) शद्धरूप बन जायगा किन्तु हिन्दी मे बनेगा-- 
( उसने कहा कि वह बाहर जारहा था )। क्‍या यह शुद्ध रूप है ? 
सूचित अर्थ को क्या यह भूत काल में खपा पायगा ! कदापि नही। 
हिन्दी भे इन नियमों से बाहर रह कर भी संक्षेप सुन्दर रीति से किया 
जा सकता है। 

प्राय; व्यावहारिक उपयोग के लिये किसी पत्र का भी संदोप करना 
पडता है, कार्यालय के कार्यकर्ताओं के लिये यह नितान्त आवश्यक है। 

पत्र-व्यवह्यर का सजोप करते समय उपरिवर्शित सभी नियमों का 
तो पालन करना ही पडता हे, किन्तु एक दो बातो का विशेष ध्यान 
रखना पडता हैं। पत्रो मं चित माव तथा विपय का क्रम स्थिर रहे, 
ओर वे अधिक से अधिक स्पष्टता पूव क सक्तिप्त किये जायें। पत्र के 
सद्दोप का मुख्य उद्ृश्य यह होता है कि कोई समयाभाव के कारण 
सम्पूर्ण पत्रों को न पढ़ना चाहे तो उन सच्षेपी को देखकर ही उसे पत्र 
के विपय एवं आशय का पूण जान हो सके | 

पत्र-व्यवहार के सक्तिप्तीकरण के लिये निम्नलिछित बातों का 
भी व्यान रखना पडता है-- 

(१) रूपरेखा--यदि किसी एक ही विप्रय से सम्बद कई यात- 
यत्रो को संक्षित करना हो तो प्रत्येक पत्र को धथक्‌ २ सक्तिप्त न 
फिया जाय, अपितु सभी का से लेप कथा-गबन्‍्ब के सवाह की अ्रवि्द्धिन्त 
रख हुए एक साथ किया जाय | आवश्यकता पहने पर उस सन्रिप्त 
पत्र का फिर शीर्पफ मी बना लिया जाय | विय्य से सम्बद बातें क्रसा- 
नुसार रक़ली जाँच । कयायसग के गारस्म की तिथियों का जब तक 


तक 


( ४१ 9) 
कि वे अपना कुछ खास मतलब नहीं रखतीं--निर्देश न किया जाय । 

(२) लोप--सक्षिप्त किये गए पत्र करा यदि उसके मूल पत्र से 
मिलान किया जाय तो स्पष्ट पता चल जायगा कि वह मूल से बहुत ही 
छोटा या सक्तिप्त है। इसका तात्पय यह हुआ कि म॒त्ञ पत्र मे से बहुत 
कुछ लुप्त कर ठेंना पडता है। पन्न-व्यवह्दर के आगे निरतर चलते 

हमें पर कुछ निरथथंक पन्नों का मूल्य मी घट जाया करता है, अतः 

यद्वि संक्षेप में उन का विवरण न दिया जाय तो कोई हानि नहीं होगी। 

सरकारी पत्र-व्यवहारों मे ग्रायः देखा गया है कि एक ही विपय 

का बार बार वर्णन किया जाता है, किन्तु संक्षेप में इस पुनरुक्ति दोष 

| हटाने का प्रयत्न करना चाहिए। दिसी भी प्रध्ताव, अथवा सम- 

भते के विम्तृत विवरण को छोडकर उसम प्रतिपादित विपय का 
भावा 4 एक दो वाक्‍्यो भे ही लिख देना पर्याप्त होगा । 

(४ ) बिधि---पत्र-व्यवहारों के सक्तिप्त-कर्ता को यह आवश्यक है 
फ़ि पहह्ा चह उन तमाम पत्रों को दो य/ तीन बार पढ़ ले, ताकि उसे 
उनमे प्रतिपादित विपय का ज्ञान हो सके | शोर तब उन का एक छोटा 
सा शीर्षक ठेकर आगे बढे। तदनन्तर ब्रिपय से सम्बद सुख्य मुख्य 
जतं को शलग निकाल देने के हेतु उन समत्त पत्रों को फिर तीतरी बार 
पढ़े | सधान-प्र धान वाक्यो;, तदशों फो रेखाडित कर दिया जाव | फिर 
उन का एक सक्तिप्त विवरण तेच्यार किया जाय, टस में साथा, भाव, 
शली अदि की शत द्वियो को देख कर-काट छांट कर झम्तिम एव स्पष्ट 
में आदेशक अधिकारी के सम्मृत्त विचारार्थ रखने बाग्य सक्तेप 
सेच्यार ऋर लिया जाव | 


नै । 


( ४२ ) 


(३ ) विस्तार-- थों तो पत्र व्यवहार के संद्धेप विस्तार में निय- 
मित नहीं किये जासकते, कारण कि कही पर तो एक-दो ही पत्रों 
का संत्तेप करना पडता है ओर कही पर दस-बीस का | ऐसी अवस्था 
में स्वल्पसंख्यक पत्रों का संज्ञेप कम होगा तथा वहुसंख्यक पत्नो का 
अधिक विस्तृत होगा। यद्यपि पत्र-व्यवहार का सद्दोप प्रात-पत्रो की 
संख्या तथा विपय के ऊपर ही निर्मर है, तथापि इतना वो निश्चित 
ही है कि सद्षोप मूल से कही संज्षित रखा जाता है। साधारणतया 
वाक्य समूहों के सक्षिप्तीकरण में, विस्तार-अविधि के सम्बन्ध में यह 
निश्चित कर दिया गया है कि वे मूल से किसी प्रकार तिहाई से 
अधिक न हो, किन्तु पत्रों के सक्षिप्तीकरण में यह बात नहीं है। इनके 
सठोप मे ते। साघारणतया मूल का बीसवा अश होता है | 


चतुथ अध्याय 


आलेखन ( [)।०/0778 ) 

विपय-प्रवेश-- 

कार्यालय मे प्राप्त किसी भी पत्र पर अकन करने एवं आदेश 
प्राप्त होने के बाद उस के स्वीकृत्यर्थ मसिकर्मा ( क्लकक ) दारा आलेख 
अस्तुत किया जाता है। यही क्रिया आलेखन ( १)4 ४४४78 ) कह- 
लाती है। 

इस विषय मे यह व्यान देने योग्य वात है कि उस आलेख में उन 
तमाम बातो का आना नितानत आवश्यक है जो कि उस के अकन- 
( )९०४09 ) में विभागाध्यक्ष द्वारा स्वीकृत की जा चुकी हैं। 

पिछले अव्याय मे विस्तृत विवरण का उल्लेख देते समय यह निर्देश 
किया जा चुका है कि पत्र के उत्तर की रूपरेखा का निर्माण उस 
पर किये गये स्वीकृत-अकन के ही आधार पर किया जाता है। इस के 
साथ साथ विमागाध्यक्षु के आदेशो पर पूर्ण ध्यान रखा जाता है। और 
वह यह फ़ि पनोत्तर की स्परेखा का निर्माण करते समय दो बातो 
का विशेष ध्यान रखा जाता ह-- 

( १) अकन (४०४7४) में अध्यक्ष दारा स्वीकृत बातो पर ही 
आलेख (9५४0) का मिर्माश फिया गया हो। 


( #४ ) 


( २ ) अध्यक्ष द्वारा दिये गये आदेशो का पूर्ण ध्यान रखा गया हो ! 

यह ( ॥07976 ) आलेख, विचाराधीन-पत्र तथा उस पर किये 
गये अकन के साथ ही अध्यक्ष के समक्ष स्वीकृत्यर्थ प्रस्तुत कर दिया 
जाता है। 

प्रस्तुत आलेख रवीकृषत होने के बाद उस की प्रतिलिपि (009४) 
लेखन के निमित्त एक विशेष वरी के मसिकर्माओं ( कलवर्स ) के 
पास भेज दी जाती है। साथ ही साथ आलेख की अतिलिपि-संख्या 
का भी निर्देश कर दिया जाता है। तथा पत्र को अ्रभ्यक्ष के सम्मुस 
हस्ताक्षर करने के लिये प्रस्तुत करते समय उसी से सम्बद्ध मसिकर्मा 
द्वारा उन समस्त प्रलिपियों का मिलान मौलिक आलेख से कर दिया 
जाता | यही पर मसिकर्मा का कार्य मी समाप्त होजा है | 

यो तो आलेख अथवा आलेखन शब्द का अर्थ बहुत व्यापक है, 
किन्तु यहाँ पर हमारा आशय उन सभी पत्र-व्यवहारों से है, जो कि 
मसिकर्मा द्वारा किये गये झकन, सक्षिम-विवरण तथा अध्यक्ष के 
आदेश के आधार पर लिखे जाते है| 
सरकारी पत्र-व्यवहार याने सरकारी अध्यक्ष अथवा अ्रफ़सरों मे 
हये पत्र-व्यवहार तथा सरकारी अध्यक्ष, अफ्रतर और किसी व्यक्ति- 
विशेष या किसी अन्य सस्या के बीच में किये गये प्र-व्यवहार मे 
बटा अन्तर होता 


हमे 


साधारण नियम 


झब आलेख करने फी विधि के उपर विचार फिया जा रहा है । 


( अं ) 


आलेख करते समय हमे किन २ बातो पर ध्यान रखना चाहिये; 
वया किसी अधिकार (0 ०४)०77%9) छारा कोई विशेष नियम इस 
के लिये बना'दिये जाते हैं ? एक सुन्दर आलेख के निर्माण भे कोर्नो 
कौन स्तम्भ होने चाहिये ? कौन'कौन सी ऐसी आव्रश्यक बाते हैं, जिरने 
के समावेश से एक साफ़-सुथरा आलेख रचा जा सकता है १ यही संबंः 
प्रश्ष आलेख . लिखने से पहले छ्ृदय मे उठते हैं।। हम इन्हीं संब ; क्षे॥ 
पर क्रमशः विचार केरेगे-- 303 से कै 

यह तो हम पहले ही बता चुके हैं कि किसी प्राप्त-पत्र पर किये गये 
अकन के आधार पर ही आलेख लिखा जांता है । इस क्रिया से सम्बद्ध 
मसिकर्मा किसी भी पत्र पर विषय-उल्लेख करने केबाद उस पर,की जाने 
वाली कारवाई के, सचालन के हेतु अपने सुझाव तया परामर्श अध्यक्ष 
के सामने प्रस्तुत करता है। इसके पक्ष अथवा विपक्ष से अध्यक्ष अपने 
आदेश देता है, तब इन्ही सुझाश्रो, परामशों एवं आदेशों के आधार 
पर ही आलेख की सामग्री, तय्यार क्र ली जाती है। 

आलेख तथा उसकी क्रियात्मक विधि के लिये भी कुछ नियम 
बने हैं, किन्तु उन नियमों मे आबद्ध होना अथवा उन पर प्रकाश डालना 
विपयान्तर की वस्तु है। फिर भी यह तो स्पष्ट है कि आलेखन- 
कला का मूल आधार चिरकाल से की गई एक निर्दिष्ट-पद्धति का 
ज्ञान मात्र है | विद्यालयो अथवा विश्वविद्यालयों से निकल कर कोई 
भी डिग्री-प्राप्त छात्र किसी काययालय में अ्रविष्ट होने से पूर्व या 
उसके बाद भी कायोलयीय विधि के सम्बन्ध में कोई शिक्षा अहण नही 
करता ओर न अवतक कही कोई ऐसा नियम बना है। वह कार्यालय 


( &६ ) 


में भ्त्यता स्वीकार कर लेने के बाद वहा के देनिक कार्यकलाप से स्वयं 
सब कुछ सीखता चलता है। उसे किसी निर्दिष्द नियमावली या 
एतत्सम्बन्धी पुस्तकों के आधार पर किसी शिक्षक द्वारा शिक्षा नहीं दी 
जाती | वह शनेः २ प्रयोगात्मक विधि मे प्रदत्त होते होते एक दिन 
सफल और कुशल मसिकर्मा (क्लर्क ) बन जाता है। 

अब हमे पूर्वोक्त द्वितीय प्रश्न पर विचार करना है कि आलेख के 
मूलस्तम्म क्‍या हैं, ओर कोन सी आवश्यक बातों के समावेश से वह 
सुरुचिपूर्ण बन सकता है ! 

इस कला के विशेषज्ञों ने यह निर्विवाद स्वीकार किया है कि 
सुन्द- आलेख पस्तुत करने मे निम्नलिखित वाते आवश्यक हैं। उन मे 
से किसी एक के विना आलेख सदेव उसी प्रकार अधूरा रह जाता हें, 
जिस प्रकार शरीर मे किसी एक अग के भग हों जाने पर उस का 
सौन्दर्ज् नष्ट हो जाता है एवं उसके कुरूप होने का भय रहता है। 

सुन्दर आलेख के निमाण में निम्नलिखित बाते आवश्यक हैं-- 

(१) आलेब शुद्ध हो | 

(२) ?” स्प्ट हो। 

(३) ” संक्षित हो। 

(४) ” पूर्ण हो। 

(५) ?” शिष्टतापृर्ण हो। 


( £ ) शुद्धता ((०7८०४१७५७) 


आशेख मम द्वयि गये सम्रस्त वर्जन, अंक, सन्दम, उदादरग तथा 


( #७ ) 


प्रमाण समी शुद्ध हो एवं नियमाकूल हो। साधारण सी भूल तथा 
लापरवाही का परिणाम कभी कभी भयकर हो जाता है। विचाराधीन 
यन्न पर उचित कार्रवाई करने तथा उस के उत्तर देने मे प्रायः देरी हो 
जाती है; किन्तु ऐसे प्रसग प्र अध्यक्ष की नाराजगी का प्रश्न भीआ 
उठता है। अशुद्द विवरण एव इत्तान्त देने से सब से बडा बुरा 
परिणाम तो यह होता है कि उस के आलेखक की असावधानता तथा 
अयोग्यता का परिचय अभ्यक्षु को मिल जाता है। अध्यक्ष की दप्टि मं 
उस मसिकर्मा के विरुद्द दुर्भावना का उदय हो जाता है। ऐसी 
अवस्था में मसिकर्मा को काफी सतक एवं सचेत रहने की आवश्यकता 
है। ह | 

हम यह पहले भी कह चुके हैं कि कोई भी उपाधि-प्राप्त व्यक्ति 
जो किसी कालिज या विश्वविद्यालय से बाहर निक्रलता है तब किसी 
कार्यालय में प्रवेश करते समय तत्सम्बन्धी ज्ञान की उसे शिक्षा-दीक्षा 


दिलाने का कोई प्रबन्ध नही होता किन्तु यह भी सत्य है कि इस कार्य 
के लिये कोई अतिरिक्त शिक्षा देने को आवश्यकता भी नहीं पडती। 
वह शिक्षाप्रात्त व्यक्ति जीवन क्षेत्र मे उतरने पर एकदम “काठ का 
उल्लू! तो नही बना रहता । साधारण व्यावहारिक भाषा, विंपयों का 


परिज्ञान तो उसे रहता ही है।अस्तु, अब हम प्रकृत-विपय पर 
आते हे । 


प्रायः यह देखने मे आता है कि अको,तथा तिथियो मे अशुद्धिया 
अधिकतर रह जाती हैं| इसलिये मसिकर्मा को इस तरफ पूर्ण ध्यान 
रखना चाहिये | रुपये पेंसे के अक शब्दों तथा अको दोनो मे ही लिख 


( ४८ ) 

दिये जायें तो'अधिक उपयुक्त होगा' ओर इस से अशुद्धियों मे भी कमी 
हो जायगी। ' ह 

'किसी पत्र की ' शदता से यह अनुमान नहीं लंगाना चाहिये कि 
उस में वर्शित सभी पदार्थ शुद्ध है और पत्र की मापा, शेली, रूप- 
रेखा, विरामचिह्न के प्रयोग तथा हिज्जे की ओर कुछ ध्यानहीन 
दिया जाय-ऐसा करना महान्‌ भूल होगी। 

रूपरेखा की शुद्धता ((072८॥72८५५ ॥7 077) 

इस के सम्बन्ध में आगे चल कर विस्तृतरूप से कुछ कहा 
जायगा, किन्तु यहा पर यह जान लेना आवश्यक है कि पत्र की 
रूपरेखा का निर्माण उसके विपय तथा प्रेष्य-प्रेपक की जानकारी के 
बाढठ ही हो सकता है। 
भापा तथा शैली की शुद्धता (०॥४2८॥३४५५ |] 8008 0९ 

यह तो सभी स्वीकर करेंगे कि मापा तथा शेली की स्पष्ठता तमी 
हो सकती है, जब कि तत्सम्बद्ध मसिकर्मा को दस का अच्छा परिनान 
हो एवं उसे लेखन-ऊला का भी पूर्ण अनुमव प्राप्त हो। किन यह 
सब कुछ दिनो बाद कार्यालय की चहद्दारदीवारी में रहते रहते, 
अनुभव प्राप्त करते करते मसिकर्मा सीख लेता है, ओर उसे अपनी 
भापा-शेली पर अधिकार भी थाप्त हो जाता है । 

भाषा तथा शेली के विचार से निम्नलिखित बातों पर मसि7र्मा 


को विशेष ध्यान देना चाहिये-- 
(१ ) वाक्य-खर्टों का अयोग शुद्ध किया गया दो | 
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(२) क्रिया के काल 'इत्यादि का विशेष ध्यान रखा गया हो*॥ 

(३ ) सज्ञा, सर्वनाम, विशेपण, विशेष्य इत्यादि व्याकरण! के. 
नियमो का भी प्रयोग शुद्ध एवं यथास्‍्थान किया गया हों। ' 

(४) शब्दों का प्रयोग शुद्ध हो । जो) 

(५ ) वाक्य शुद्ध तथा मजे हुये हो | ' 

(६ ) शेली सुस्पष्ट हो। 2 5 2 पि 

(७ ) मुहावरों का प्रयोग उचित “स्थान पर किया गया हो।॥ः 

(८) सुष्ठुहूप से पैराग्राफ मे लेख विभाजित कर दिया गया हो।' 


ह (२) पूर्णता ((१०ग०४2255)' । 

आलेख सभी प्रकार से पूर्ण होना चाहिये। पत्र में कहे जाने 
वाले सभी विपय तथा तमाम बातो का ऐसा सक्षिप्त विवरण आलेखःम 
निर्दिष्ट किया जाय जिस से कि पत्र को पाने वाला उसके आशय को 
अच्छी तरह समझ सके | पत्र में शब्दावली तथा वाक्यावली भी 
सक्षिप्त तथा सुगम होनी चाहिये | शब्दों एवं वाक्यो के अलकार- 
आडम्बर मे ही यदि मसिकर्मा, अपनी शक्ति लगा देता है तब समझ 
लीजिये कि पत्र के विषय पर अवरण- पड गया, ओर वह अस्पष्ट होने 
के कारण निम्नकोटि का हो जायगा | इंस लिये पत्र का आशय तथा 
विपय इतना पूर्ण होना चाहिये कि पत्र पाने वाला एक ही दृष्टि में 
उस पत्र को सुगमता से समझ सके एव. उस पर उचित कार॑वाई शीघ्र 
ओर सरलतापूर्वक कर सके | आलेखक की इस विषय में जरा भी 
भूल चूक से काफी नुक्न सान हो सकता है| इस सम्बन्ध में कुछ सूचना 


(६ $० ) 

ओर समाचार भी मंगा लिये जाय तो आलेख लिखने में सुविधा रहती 
है। आलेखक की असावधानी से फल यह होता है कि प्रेषण मे 
अनावश्यक देरी होती है ओर सरकार का पेंसा भी व्यर्थ व्यय 
होता है। 

उपरिलिखित इन तमाम बातो जे अतिरिक्त यह भी आवश्यक हैं 
कि पत्र पर तिथि और क्रम-सख्या भी डाल दी जाय | पत्र पर उस 
विभाग के अकसर के हस्ताक्षर भी डाल दिये जाय तथा पत्र भेजने 
वाले और ग्राम करने वाले दोनो का ही पूर्ण पता उसमे होना आवश्यक 
है| यदि पत्र किसी प्राप्त-पत्र के उत्तर म लिखा गया है तो सद्गेप 
में उस प्राप्त-पत्र का विपय ओर हव ला भी दे दिया जाय | पत्र के 
आलेख मे अपने प्रस्तावों तथा सुझावों को निर्दिष्ट करते समय बह 
भी सोच लेना चाहिये कि प्रस्ताव तथा सुकाव किन नियमों तथा 
आदेशो पर आश्रित हैं। वह अपने अध्यन्न तथा अफ़तर के आशा 
सथा सुकावो की ओर नी विशेष व्यान दे और उसी के अनुसार ये तृत 
आलेख की ल्परेखा तय्यार करे । 

आदेश में कहे गये वाक्यों अथवा शब्दों को भी आजब में श्रालें- 
खक को वथा सम्भव स्थान देना चाहिये । 


( ३ )स्पष्ट्ता ((००७४४८५५) 


ये 
परले कर युक्त है, किन्तु यहाँ उसका विश्लृत विपस्ण इन 6 रा £ । 
फिसी पद्र ग्रथवा आलेस को सपष्टवा से सात ह--उस पत्र का 


[| 
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प्राप्ति कर्ता सुगमता पूर्वक समझ सके। पत्र भेजने” वाले का आशय 
तथा मन्तव्य उस में स्पष्टतया भलकता हो ओर पत्र पाने वाला उसका 
अर्थ वही लगाये जिस आशय को व्यान में रखते हुये पत्र लिखा गया 
हैं | यदि पत्र पाने वाला लिखे गये पत्र के आशय को न समक सके 
तो पत्नका वास्तविक उद्दे श्य ही नष्द हों जायगा। अतः यह आवश्यक 
है कि पत्र की शब्दावली, वाक्यावली तथा भाव प्रदर्शन उस में कहे 
गये विंपय के अनुसार सुस्पष्ठ हो | विपय एवं आशय को व्यक्त करने 
बाली ही उसमे भाव-सापा होनी चाहिये। वाक््यावली मी अधिक लम्बी 
न हो एवं कोई भी शब्द सदिग्धि एवं अस्पेष्ट न रखा जाय, जिस से 
कि एक बार पत्र पढते पूर्ण रुप से समझा जा सके । प्रत्येक पत्र 
का हवाला भी एक दूसरे से सम्बद्धकर दिया जाय, जिस से कि पत्र 
व्यवहार का ताता हटने न पाये | अर्थात्‌ एक पत्र पाने पर उस से 
पूर्व-पत्र का हवाला भी उस में अक्रित कर दिया जाय, जिस से क्रि 
दोनों का सम्बन्ध मिलता रहे, ओर उनके सन्दर्मीकरण में क्रिसी प्रकार 
की रुकावट न आने पाये | 
मोल्िक पत्र को छोडकर अन्य सभी पत्रों के पूर्वव्यवहार का 
हवाला देना आवश्यक है ताकि पत्र-प्राप्त-कर्ता पता लगा सके कि 
अमुक पत्र क्रिस से क्रिस विषय में सम्बद् हे? पत्र की अत्पप्टता 
गलत-फहमी का कारण वन जाती है जिस से परस्पर व्यर्थ का मनमुठाव 
और अनावश्यक खच हो जाता है| पच्रकी स्पष्टता उस म लिखे गये 
बाकयो, शब्दों, तथा वाक्‍क्याशों के क्रम पर निमर रहती है| इस स्पष्टता 
का सम्बन्ध इस से सी है कि आलेख में संजाओं अथवा विशेष्यो के 


( ६२ ) 
निमित्त जो सबवंनाम और विशेषण रखे गये हैं वे अपने वास्तविक अर्थ 
को लेकर चल सके। रा 
किसी आलेख में श्रस्पप्टता के निम्नलिखित कारण कहे जा 


न 


है (8 


सकते 
( अ ) असन्दिग्धता ( ४०९७८८55 ) 

क्रिसी आलेख मे वाक्यों तथा वाक्यांशों का ऊटपटाग निर्माण तथा 
सन्दिग्ध भावों के आ जाने से उस सम एक विशेष प्रकार का दोप आ 
जाता हैं जिस से आलेख ओर भी अस्पष्ट हो जाता है। श्रतएव झाले- 
खक को यह आवश्यक है कि वह वाक्यो, पदों तथा मुहावरों इत्याडि 
को इस प्रकार गू'य कर रखे कि एक दूसरे का सम्बन्ध ठीक रहे। 
उन के क्रम में किसी प्रकार का व्यवधान न आने पाये | यदि इन सब 
बातो पर समुचित ध्यान दिया जाय तो कोई कारण नहीं कि आलेख मेँ 
दोप आने पाये | 

(अर ) अस्पष्टता ( /'7098ण9 ) 

फार्यालयों में प्रायः देखा गया है कि आलेखक शब्दों का वास्तविक 
प्रयाग न करके उनका अशुद्ध रूप दिया करता है | इस का कारण था 
तो यद है कि वे उन शब्दों का अयोग करना नहीं जानते और केवल 
शब्दावली को ससब्जित करने के लिये ही व्यर्थ के अलंकृत शब्दों 
वी <सठास करते दे था यदि यह सब जानते भी हैं तो शब्दों का शेद्ध 
अयाोग करने में असमर्थ रहते हैँ । ऐसी अवस्था मं आलेखक का क्तच्य 
फ्िवेऐसेटी शब्दों वा प्रयोग करे जिन का वे शुद्ध पयोग ऋरता 


0. 


जा 


री ९ 
हि 0 
रँ 
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जानते हो बड़े बड़े कठिन शब्द अथवा जिनका प्रयोग लोक-प्रचलित 
नहीं है उन का सदेव परिहार करना चाहिये | इस लिये आलेखको 
को चाहिये कि वे छोटे छोटे तथा प्रतिदिन व्यवहार में आने वाले 
शब्दों का प्रयोग करे, जिन्हे पढकर साधारण बुद्धिवाला व्यक्ति भी विषय 
को अवगत कर सके । ऐसे वाक्यो और शब्दों सेमी वच्नना आवश्यक 
है जिन के अर्थ दो आशय वाले हुआ करते ह। साराश यह है कि 
आलेख की रचना ठोस एव' सुस्पष्ट होनी चाहिये। 


(४ ) अनिश्चित॒ता ( ॥706॥7#(४7255 ) 


प्रायः आलेखक श्रावश्यक सूचनायें तथा समाचार आदि को अपने 
आलेख में नही रख पाता है, और पाठककों उस पत्र के आशय, मन्तब्य 
पर सोचले-समभने का अवसर दे देता है, यह भी एक प्रकार की 
ञुटठि है । इसका आराय यह हुआ फ्रि आलेखक विपय ५२ अपने भाव 
अकट नहीं कर सकता फलतं, वह किसी निर्णय पर निश्चित सी नहीं 
हो पाता | अतएव आलेखक को अपने भावों ओर विचारों का प्रदर्शन 
स्पष्ट रूप से करना चाहिये, जिससे कि पाठकों को उस पर टीका- 
टिप्पणी करने का अवसर न मिल सके) लिखते समय उसे यह भी 
ध्यान रखना है कि कौन कोन से शब्द भावोया विचारों को व्यक्त करने 
के लिये उपयुक्त हैं या वाधक है | किन किन शब्दों स भाव गलव समके 
जा सकते हैँ | अथवा किनसे दोहर अर्थ निकाले जा सकते हैं। वाक्यो 
सथा वाक्याशो का क्रम से संयोजन तथा पेरागफों का क्रम से नियोजन 
सी उसे करना चाहिये। 


द ( ६४ )2 
( ४ ) संक्तिघ्तता (((०705287255) 

क्रिसी भी विपय को संक्षित रूप में प्रस्तुत करने के लिये यह 
आवश्यक है कि उसमे व्यर्थ के शब्दों को स्थान न दिया जाय, और 
न उन्हे बार बार दुहराया ही जाय । इसी प्रकार प्रेप्य पत्र भी संक्षित 
मुसम्बद्ध तथा स्पष्ट हो किन्तु इतना संक्षिप्त न हो कि उसकी स्पष्टता 
ही विलीन हो जाय । 

प्राय: यह देखा गया है कि आलेखो में घुमाव-फिराव कर उसी 
विपय के शब्दों तथा वाक्यो को बार बार रख दिया जाता हैं, क्रिन्तु 
इस दोप से आलेखक को बचना चाहिये। हॉ, इतना आवश्यक है 
कि विषय को विस्तृत न होने दिया जाय ओर जिस बात पर पाठक 
को अधिक ध्यान दिक्ाने की आवश्यकता हो उसको आलेख मे मुख्य 
स्थान दिया जाय | 

बड़े-बड़े लम्बे चोड़े वाक्यो को लिखने की अपेक्षा छोटे छोटे मीये 
साठे सरल वावब्य लिखने चाहिये | इन सबके अतिरिक्त लेखक को 
लिखते समय इस बात का भी विशेष व्यान रखना होता है कि लिपि 
सुन्दर तथा आकर्षक हो, जो कि सफाई से लिखी गई हो | 

(६) शिप्यट्ता ( (०0७5५ ) 

सुन्दर आलेख के लिये जो झ्ावश्यक अन्तिम बात ५, वद दे आलेख 
अप रिप्टाताएशण ठोना | जिस प्रकार दम घर में, समाज में, साधारण 
सी बोल-चाल में ओर देनिक कारयों' में परस्पर नम्नताप्रधक व्यवद्यर 
पश्ते है, उसी प्रकार आलेख में भी शिम्दता आनी चाहिये । एसी बात 


( ६£ )' 


को दूसरे शब्दों मे कहै ती पूणंता आलेख का शरीर है, शुद्धता उसका ! 
प्राण है, स्पष्टता ,जीवनसूत्र को 'समज्बालित करनेवाला रक्त है एवं ' 
शिष्टता उस शरीर का*परिधान है | उसको रखे बिना सुन्दर 'अलेंख का 
निर्माण हो ही नही सकता । * * ४ "4 

'वच्यपि शिष्टता स्वय अमूल्य है, तथापि वह कितनी ही वस्तुओं * 
को खरीद सकती है। यह मित्रता स्थापित करने मे सहायक सिद्ध होती 
है, व्यक्तिविशेष के क्रोध पर ग्रावरण डालती है, तथा परस्पर सहानु- 
भूति ग्रहण करने में उपयुक्त सिद्ध होती है । 

यदि कोई उच्चपदाधिकारी अपने मातहत कर्मचारियों के साथ 
शिष्टतापूर्ण व्यवहार करता है. तो वह सेव-त्र प्रशसनीय होता है। 
शिष्टता उसकी उच्चता एवं महत्ता की द्योतक बन जाती है। ऐसा 
व्यवहार होने पर मातहत अपने अध्यक्ष की आज्ञों का कभी उल्लंधन 
नहीं कर सकते आपतु सहर्ष शिरोधाय॑ करते है | 7 

अतः यह आवश्यक है कि अध्यक्ष ओर कमंचारियों के बीच 
होनेवाले पतन्न-व्यवहार भी नम्नंता तथा शिप्टतापूर्ण हो । शिष्टता” 
सभ्यता का प्रतीक है तथा एक सुन्दंर लेख का आवश्यक अग हैं। 


इसी लिये आलेख अधिक से अधिक शिषप्टतापूण" शब्दों से अलकृत 
होना चाहिये । 


सरकारी तथा गेरस (कारी सभी कार्यालयों में पत्र व्यवहार का होना 
नितान्त- श्रावश्यक्र है। आज की दुनिया मे यहि पत्र -ज्यवहार का : 
प्रयोग , न किया , जाय तो सम्भवत; श्मस्त, कार्य ही बन्द हो जाय | 
पत्र॑ ब्यवह्र का प्रयोग,केवल कार्यालय सरकारी अथवा, गेरसरकारो 


्> 


( दएंएइ ) 

तक ,ही सीमित नहीं है वरन्‌ व्योपार में इष्ठ मित्रों में, सम्बन्धियों में, 
समाज में, सभी ओर इसी का बोलवाला है । आज दिन इसका प्रयोग 
इतना बढ़े गया है कि मानों यह मनुष्य जीवन की एक दिनचर्य्या-हो. 
शई है। कार्यालयों में तो पत्र लिखे ही जाते हैं ईंसके अतिरिक्त घर पर 
भी पत्र लिखे जाते हैं। किन्तु कार्यालयों के पन्नों तथा घरेलू पन्नो में 
बहुत बडा अन्तर होता हैं । ु 

यो तो मोटे तोर से पत्र व्यवहार तीन प्रकार के होते हैं | 

१, सरकारी पत्र २, व्योपार सम्बन्धी पत्र ३, सामाजिक पत्र। इन 
सीनों प्रकार के पत्रों में क्या अन्तर है इस पर भी तनिक विचार ले। 

( १ ) सरकारी पत्र 

यह पत्र एक निर्धारित शैली लिए होते हैं । इसका श्रमिगप्राय यही 
है कि सरकारी पत्र व्यवद्वरों के लिए कुछ ऐसी शेलिया निर्धारित कर 
दी गई है। जिनमे बंध कर ही प्रायः सभी सरकारी कार्यालयों मे पत्र 
व्यवहार किया जाता है | इस प्रकार के पत्रों मइस बात का विशेष ध्यान 
नही रक्‍्खा जाता है कि पत्र प्रेषक छोटा अ्रफतर है या बडा तथापि 
जिसको पत्र प्रेपित किया जा रहा है वह छोटा है या बड़ा। सभी में 
णएक्ही प्रकार की शेली का अनुसरण करना पढता है। सभी में 
सम्बोधनों में श्रीमान्‌, ''शब्द” का प्रयोग करना पड़ेगा तात्यय यद्द है कि 
यदि एक बडा अफसर श्पने छोटे अफसर क्रो प्र लिखता है तो वह 
भी सम्बोधन के श्रीमान्‌ शब्द का प्रयोग करेगा | पत्र का अन्त भी उसी 
प्रकार से होगा उसमें भी सबों को वही * में हूँ आपका परम चिनीत 
सेवक? कामी प्रयोग करना पढ़ेगा। यदि अवकाशावश दो अफ़सरों में 
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सरकारी पत्र व्यवहार दों रहा है ओर वह दोनों आपस में मित्र मी हैं 
अथवा कोई सम्बन्धी है, तो आपको आश्चर्य होंगा कि उन सरकारी 
पत्रों मं आपको कहीं भी दोनो की मिन्नता तथा सम्बन्ध का तनिक भी 
आभास न॒होने पायेगा | पत्र की भाषा तथा शैली से . आपको संदेह 
कर सकने का अबसंर सम्मवतः न प्राप्त होगा | जिसमें कहीं भी 
मित्रता अथवा सच्बन्ध की कलक भी हो। इन पन्नों की सापा अधिक 
शानदार द्वोती है।. 

(२) इन पत्रों में किसी में एकही विपय का उल्लेख किया जाता है 
विविधि विपयों का नहीं | प्रति विपय के लिए अलग अलग पत्र होते 
हें। ः 

(३) बंद पत्र ओरों से अधिक स्पष्ट तथा सक्तिप्त होते हैं । 

(४) इन पन्नों पर पत्र सख्या तथा तिथि का डाला जाना नितान्त 
आवश्यक है ताकि सदर्म इत्यादि में कभी किसी प्रकार की गडबडी 
न होने पावे | 

(४) इनके प्रेपक तथा प्रेपय दोनों ही अफसरों का प्रूर्ण पता 
रहता है। ५ 

(६) पत्र का आदि किन्‍्ही निर्धारित नियमो के आधार पर होता है 
ओर प्राय: यट॒ भाग केबल सदं् के निर्मित्त ही हुआ करता है। 
पनञ्म का यह भाग उस पत्र भें वार्शित विषय की भी पूर्ण जानकारी 
करता है| 

(७) पत्र के अन्त में इस्ताज्षर के उपगत अपने पद का दृवाला 
सी देना पढ़ता है। 


( एप )2 
(८) इन पत्नों पर सरकारी टिकट लगाये जाते हैं। तथा लिफाफोः 
पर एक सरकारी , चिन्ह भी छपा रहता है जो अंग्र जी मे होता है 

(६) यदि पत्र गुप्त नही है तो सरकारी कर्मचारी के पद से पत्र 
संम्बोधित किया जायगा | 

(२ ) व्योपार सम्बन्धी पत्र 

(१) इन पन्नों की भाषा तथा शेली सभी सरकारी पन्नों की तरह 
किन्ही नियमों के आधार पर होती है किन्तु उनमें सरकारी पत्नों की: 
भाति इस सबन्ध में अधिक कठोरता से काम नही लिंया जाता | इन पत्रो 
सें भनुप्य को अपने आपस के संबन्धों अथवा मित्रता को भी प्रद- 
शिंत करने का काफी स्थान रहता है | प्रायः देखने मे आया है कि 
दो परिचित व्योपारियों के पत्र व्यहारों की भाषा तथा शेली एक दूसरे से 
अपरचित व्योपारियो के पत्र की भाषा तथा शैली से बिल्कुल भिन्न 
होती है | परिचित व्योपारियों के पत्र व्यवहार मे सम्बोधन तथा निवे 
दन में भी काफी अन्तर पड जाता है। 

(२) ऐसा 'भी प्रायः देखने मे आया है कि इन पत्रों में एक से 
अधिक विपय का समावेश क्रिया जाता है इस विप्रव के लिये पत्रों 
में कोई नियम निर्धारित नहीं हैं ] 

(३) यद्द पत्र स्पष्ट तथा.सक्तिप्त होते हैं। 

(४) इनर्म तिथि का होना आवयश्क है। पत्र संख्या यदि हो तो 
अच्छा है| प्रायः पत्र सख्या-नहीं हुआ करती | 

(५) इनमें पत्र व्यवहार करने वाले का नाम तथा पूरा पता 


क् 
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रहता दे | न 
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' (६) इन पत्नो के आदि एव' अन्त के लिये कोई मुख्य नियम 

नहीं है किन्तु फिर भी आदि के पथम पैरा आफ में पूर्ण पत्र का 
हवाला अवश्प“दिया जाता है यदि पत्र किसी पत्र के उत्तर मे होता है 

(७) सम्बोधन प्राय “४ प्रिय महोदय ” से किया जाता हैं। ' 

' (८ 'इसके अन्त में निवेदन किया जाता है | निवेदन के शब्द 
दोनो व्यापारियों के आपस के सम्बन्धों के अनुसार ही रक्‍खे जाते हैं | 
जेसे ”' आपका ”.... ... .अथवा “आपका शुभकाज्षी ”.... ...... 


इत्यादि । । 
(६) कम्पनी अथवा दूकान की ओर से अधिकार प्राप्त /किसी कर्म 


चारी के हस्ताक्षर वास्ते कम्पनी के न्ञाम अथवा दुकान के नाम 
से किये जाते हैं | कोई मी कर्मचारी अनाधिकृत हस्ताक्षर नहीं कर 
सकता । हस्ताक्षर करने वाला अधिकारी हस्ताक्षरो के नीचे अपना पद 
भी लिख देता है। 

(१०) यह पत्र कम्पनी एवं दूकान के सल्यापक अथवा स'चालक 
के नाम से स'म्बोधित किया जाता है| 

( ३ ) व्यक्तिक पत्र 

(१) इन पत्रों में किन्ही नियमों इत्यादि का विचार नही किया 
जाता, पत्र लेखक अपने स'वन्ध को घनिष्ठ से घनिष्ट दिखाने के लिय 
यूर्र स्वतन्न है पत्र लेखक किन्ही नियमों में नही बाधा है | पत्र' का. स- 
स्वोधन, निवेदन तथा विपय इत्यादि दोनो पुरुषों के आपस के 
सम्बन्धी पर पूण तया निमेर है। ! « 

(२ ) इनके बिपय के प्रति भी कोई नियम नहीं होते | पत्र 
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लेखक किन्ही एक दो “या दस विषयों प्र्‌ अपनी इच्छानुसार कुछ भी 
लिख सकता है | " 
-(३) इन पत्नो का, विध्तार भी निर्धारित नहीं है | कोई 
पत्र कितना भी लम्बा हो सकता हे-तथापि कोई कितना भी छोटा । 
, (४ ) इन पन्नो पर केवल;तिथि डाल देना आवश्यक है पत्रा 
संख्या नही | । 

(५) पत्र लेखक केवल अपना नाम- भर देता है पूरा पता ॥ 
नहीं । ह 

(६ ) पत्र लेखक'को आदि मध्य तथा अ्रन्त किसी प्रकार 
से भी लिखने की पूर्ण स्वतंत्रता प्राप्त है | 

(७ ) सम्बोधन के शब्दों का प्रयोग दोनों में आपस के 
सम्बन्धों के अनुसार किया जाता है. जैसे “प्रियमित्र” पृज्य चाचा 
साहब, माननीय महोदय सद्धेय * *'” इत्यादि इत्यादि । 

(८ ) निवेदन के शब्दों का प्रयोग भी दोनों के सम्बन्धी पर 
ही निर्मर है। आपका मित्र”, आप का दास”, आपका चरणरज”” 
इत्यादि इत्यादि । 

(६ ) अन्त में पत्र लेखक के केवल हस्ताक्षर ही द्वोते हैं | 

( १० ) वह सर्देव भेजे जाने वाले के नाम से ही भेजा जाता 
है | पत्रद इत्यादि, के लिये दसग कोई स्थान नहीं है । 

सरकारी कार्यालयों के पत्र व्यवहार में निम्न प्रकार के आलेख 
उपयोगी सिद्ध हुए हैं तथापि जिनका अयोग भी रात दिन किया 
जाता है | 
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१पत्र (06छ . 7.7 ४ 

२, अधघंकारी-पत्र (9७॥-0/8० 8] ],0७6७7) 

३. गेरसरकारी पत्र ( 079-0/80० 9] ॥,०७४७7)- 

४. बिशप्तिपनण ((॥7०४७॥/ [,७४ै७7 ) 

2, कार्य्यालय स्मरण पत्र (008 '(७७४078४7वत पा 9 

६, आदेशकीय ( (१(७०३० (४7॥) है 

७, स्मरणपत्र (]१(७7४07870777 358068060) ; 

८ प्रेषितपत्न की प्रतित्ञपि (॥/9007:807769/) 
' ६, विज्ञप्ति, सूचना, विज्ञापन (१०४ाि०७४००७, /०६४०९ 

07 30घ७४8४70870) 

'१०, प्रेष्य ((088[09800) 
:' ११, प्रसारविज्ञप्ति (007070पग्रातुप७) 

१२ प्रस्ताव (9680]7007) 

११. घोषणा (!07/00]%878॥0 9) 

१४ तार (7९]९४४४7४) 

१५ स्मारकीय (0७णांगव6) 

( १ ) पत्र-- 

सरकारी पत्रों का व्यवहार अधिकतर उस दशा मे होता है जब 
कि किसी विषय का विम्तृत उल्लेख का व्योरा देना होगा 
अथवा यदि किसी व्यक्ति विशेष भारत सरकार या किसी सार्गजनिक 


संस्था को पत्र लिखना हैं तो भी पत्र ही का प्रयोग किया जाय | 
सरकारी पत्र के निन्मलिखित अ'ग होते हैं। 
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प्रेषक तथा प्रेपो का पूरा नाम, पद, विभाग तथा स्थोन का पूर्स ब्योरा 
( (ए07788707प 99778 ४70०, 796898780079, 800 
+फग] 98667888) , पं 
(२) पत्र सख्या तथा, तिथि (]्रषाणर०8४:8०व 70809) 
(३) सम्बोधन ( 5ि्योप्राक्पं0्य8 ). ,. +४; 
(४) पत्र की वल्ठु इत्यादि (8069, 0० ६86 ]6॥0७४ ), 
(५) अंत (.(207707767/97'ए ०]086 ) 
(६) हस्ताक्षर (98 7७7778७) , 
(१) इस अ'ग के अ्र'तर्गत प्रेपक तथा प्रेष्य दोनो ही के नाम, पद तथा 
स्थान का होना आवश्यक है | प्रेपक के नाम पद इत्यादि के प्रथम 
शब्द “प्रेपक” का प्रयोग किया जाता है | .प्रेपक के ज्ञाम के पश्चात 
उसी के नीचे वाली लाइन पद्‌ तथा उस के 'बाद पूरा पता दिया जाता 
है । प्रेषक के नाम के पीछे उसकी उपाधिया तथा: पदुविया भी दी 
जाती हैं | यहाँ पर एक बात विशेष उल्लेखनीय है कि सरकारी पत्रों में 
गपक का नास उपाधिया इत्यादि तभी दी जाती ह जव प्रेपक अधिकारी 
गजरेड अफसर अथवा अध्यक्ष होता है अन्यथा केवल सरकारी पद ही 
दिया जाता है | इसकों समभने के लिये एक नमूना प्रचुर होगा जेसे 
यदि प्रेषक अध्यक्ष गजटेड' अफसर है तो निन्मलिखित होंगा । 
प्पक हा 

राय बहादुर ओऊार नाथ मिश्र, सी० आई० ई०) आई० सी० एस» 

प्रधान अच्चक्ष, कृषि विमाम 
संयुक्त प्रात, 
लखनऊ 


“६ ७३ ) 
सेंवा में 
सचिव , ,. । 
कृषि विमाग़ 
प्रातीय सचिवालय 
संयुक्त प्रात 
७ « लखनऊ 
यदि प्रेषक अध्यक्ष गज़टेड अफसर नहीं है तो निन्‍न्मल्िखित होगा 
ओषक मी 
इन्सपेक्टर पुलिस 
आगरा 
सेवा में 
पुलिस सुपरिनटेनडेस्ट ५ 
... आगरा 
किन्तु रेज्ञवे विभाग के कार्यालयो में गजठेड अफसर तथा नान 
शजटेड, दोनो ही प्रकार के अफसरो के नाम, पद, उपाधि इत्यादि नही 
दिये जाते वरन केवल पद ही दिया जाता है । 
अब प्रेपक के स्थिति अनुसार नाम, पद इत्यादि लिख जाने के 
उपरात उसके नीचे शब्द सेवा मे प्रयोग किया जाता है। यह शब्द 
०सेवा मे ऊपर लिखे हुये शब्द प्रेषक के बिलकुल नीचे लिखा जाता 
है तत्पश्चात उसके नीचे दूसरी लाइन.मे ऊपर वाली  लाइनो के ठीक 
नीचे प्रेष्य पदाधिकारी का पद तथा पूरा पता लिख दिया जाता है 
जिस मे स्थान तथा कार्योलय का नाम होना अनिवार्ण है प्रेष्य का नाम 


€ ७४ ) 
नही दिया जाता है। पदाधिकारी के पद का नाम तथा कार्यलय केः 
नाम के आगे कामा लगा दिया जाता है और स्थान लिख देने के. 
उपरात विराम का ग्रयोग किया जांता है। व्यक्तिगत पदों के अतिरिक्त 
प्रेष्य का नाम नहीं दिया जाता है। उदाहरंणार्थ निम्नलिखित प्रचुर होगा. 
प्रेषक--- 
श्री गोविन्द किशोर जी एम. ए. एल, एल, बी, पी, सो, एप 
८" * '* प्रधान अध्यापक ' 
सरकारी महाविद्यालय 
काशी 
सेवा में--- 
प्रधामाध्यक्ष | 
सावजनिक शिक्षा सुधार विभाग 
प्रयाग. 
प्रेषक 
श्री कैलांश चन्द्र भार्गव. ओो, वी, ई, आई, सी, एस: 
अमात्य शद्द विभांग 
भारत केन्द्रिय सरकार 
नई दिल्‍ली... 
सेवा मे 
मद्दा सचिव 
... पंजाब सरकार ' 


लाहौर 


।क्‍ 
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प्रातीय सरकार को पत्र प्रपित कर इस बात का विशेष ध्यान 
खा जात है कि पत्र किसी' विभाग अमात्य को अथवा उस 
प्रान्त के महामात्य को प्रेषित किया जाता है, और किसी अध्यक्ष 
या अफसर को नहीं उस प्रान्त के अमात्य_ तथा महामात्य श्रावश्य- 
कतानुसार अन्य अध्यक्षो अथवा अफप्तरों को सूचनार्थ तथा 
उचितकार वाई के निमित प्रेषित कर देते हैं। इसका तातपर्य यह 
होता है कि बाहर का कोई भी अधिकारी < प्रान्तीय सरकार के किसी 
भी विभाग के अमात्य तथा महामात्य से ही पत्र व्यौहार कर सकता है 
किसी विभाग के अध्यक्ष अथवा अन्य अफसर से नही | > 
प्रायः यह भी भी देखने मे आया है कि किन्ही किन्ही स्थितियों 
में प्रेषक के नाम का भी परिहार- किया जाता है | केवल प्रेषक पद 
तथा कार्यक्रम का नाम ओर स्थान भर दे देना ही पर्याप्त हो 
जाता है | जेसे 
प्रेषक 
डाइरेक्टर जेनरल्ल डाक कार्यालय 
भारत केन्द्रीय सरकार 
नई दिल्‍ली 
सेवा में 
पोर्ट मास्टर जेनरल 
मध्य प्रान्त 
नागपुर 
भारत वे न्द्रीय .सरकार 
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०. 


प्रघक ह 
उद्योग तथा व्यापार विभाग 
,... नई दिल्ली 
सेवा में ड 
डाई रेक्टर उद्योग विमाग 
संयुक्त प्रान्त 
लब॒नऊ 


किनन्‍्ही किन्ही कार्यालयों मे यह भी देखा गया है पत्र प्रतिपादत 
विषय का शीर्षक मी दे दिया जाता है यह शीष॑क प्रेपक तथा श्रेष्य के 
नाम पद तथा अन्य सब वातो को लिख जाने के बाद' ही जाता है। 
यदि कोई पदाधिकारी कुछ समय के लिये किसी उच्च पदाधिकारी 
की एवजी करता है तो उस व्यवस्था मं उस पदाधिकारी के नाम पद 
प्रेषित करते समय शब्द स्थानापन्न ( 0[0890978 ) का परिहार 
किया जाता है किन्तु ऐसे पदाधिकारी को स्वयं किसी अन्य पदा 
धिकारी को पत्र प्रेपित करते समय अपने पद के प्रथम शब्द स्थानापन्न 
(0#7०«778) का प्रयोग करना आवश्यक है | 

ऊपर कहा जा झुका है कि सरकारी पत्रों में प्रेपक पदाधिकारी का 
नाम पद इत्यादि समी का होना आवश्यक है किन्तु प्रेपय पदाधिकारी 
का नाम नहीं दिया जाता वरन पद इत्यादि समी दिया जाता है। 
किन्तु किन्ही अवसरों पर इस उक्त नियम का भी उल्लंघन करना 
अनिवाय्य हो जाता हैं वह अवस्था जब होती हैजब कि किसी 
सरकारी पदाधिकारी वे जनता फे किसी एक ऐसे व्यक्ति को ज़िसका 
सम्पन्ध किसी संस्था दत्वादि से नहीं होता है तथा क्रिसी पद पर नहीं 
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होता पत्र प्रेषित करना पड़ता है तब प्रेष्य का नाम तथा पूरा पता 
दिया णाता है| जेसे निम्न लिखित उदाहरण देखिये। 
प्रेपक 
“सचिव णह विभाग 
 प्रान्तीय सरकार 
« बम्बई 
सेवा में ः 
श्रीमान्‌ १० वाल कृष्ण शर्मा 
क्लाइट रोड 
लाहौर 
(२) पत्र संख्या तथा तिथि --अ्रत्र इस व्यवस्था के उपरात 
सरकारी सभी पत्रों में पद संख्या तथा तिथि का होना सी अनिवार्य्य 
हैं । किसी पन्न पर जो पत्र संख्या डाली जाती है उसको दो मागों में 
विभाजित किया जा सफता है। प्रथम भाग वह होता है जिसमे एक 
सख्या डाल दी जाती है जो कार्यालय के येपण रजिस्टर ([2९80980०॥ 
708750०)) की क्रमिक सख्या होती है। दूसरे भाग मे नत्थी सख्या 
का होता है | यों तो सरकारी तथा गर सरकारी सभी कार्यालयों मे 
कोई न कोई पन्न सख्या डाली ही जाती हैं किन्तु सरकारी कार्यालयों 
में प्रेपणा। रजिस्टर की क्रमिक संख्या के साथ साथ नत्थी संख्या भी 
जो डालीजाती है इृधकामी एक महत्व पूर्ण स्थान वरवारी कार्यालयों में है 
पद पर अपणा रजिस्टर की ऋमिक्र सख्या ही डाल ही जाय तब भी 
यदि केदल कोई विशेष आपत्ति नहीं दोती | दाँउस शअ्वया में तनिक 
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सीअ्रसुविधा यही हो जाती है। कि उस पंद के उत्तर की प्राप्ति केगसमय 
-नत्थी संख्या के पता लगाने में कुछ अछुविधा होती है। प्रेषण 
रज़िस्टर को खोलकर उसमें नत्थी स'ख्या देखनी पडती है | वैसे दोनों 
प्रकार की सख्या में और कोई विशेष अन्तर नहीं होता । प्रायः 
सरकारी पत्रों मे नत्थी स'ख्या-का परिहार किया जाता है। पत्र पर 
पत्र सख्या तथा तिथि के स्थान के विषय में कोई निर्धारित नियम 
-नहीं है | पत्र में किसी भी स्थान पर पत्र संख्या होनामर औवश्यक है । 
विभिन्न कार्यालयों में पत्र के विभिन्न स्थानों पर पत्र सख्या वथा तिथि 
डाली जाती है किन्तु प्रायः पत्र स'ख्या ढ़िचि, पत्र निम्न लिखित 
कार रे विभिन्न कार्यालयों में डाली गई पाइ जाती है | 
प्रेपक 
प'० हर सहाय ज़ी, एम, ए, यल, यत्त, बी, थी, टी 
प्रधानध्यापक 
सरकारी महा विद्यालय 
लखनऊ 


सेवा में 
शिक्षा डाइरेक्टर 
स'युक्त प्रान्त इलाहाबाद 


'पत्र संख्या 
४७३-२ ।१५२॥ ४८ तिर्थ दिसम्बर६-१६४७ 
पत्र सख्या ७४२-२ १९“ स (१) !१६४४ 


( ४६- ) 
अ षक 
श्री इरिदास अ्रग्नवाल 
सच्चिव विकास विभाग 
प्रान्तीय सरकार 
मध्य प्रान्त 
नागपुर 
सेवा में 
महामात्य 
प्रान्तीय सरकार 
सयुक्त प्रान्त 
' लखनऊ _ 
तिथि जोलाई १५,१६०५ 
पत्र सल्‍या ११३७२॥ २-४-२८)। १६४४-४६ . 
अपक 
' श्री रामेश्वर दयाल अग्निहोत्री 
उपसचिव नियुक्ति विमाग 
क प्रान्तीय सरकार 
विहार थान्त 


पटना 
सेवा में 


कलेक्टर 
मुज़पफरपुर-११ मार्च सन्‌ १६४३ 
पत्र संख्या ११५३२८२। १२-ल।१६४० 
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मारत क्रेन्द्रीय सरकार 
व्योपार एव' उद्योग विभाग 
सेवा में ' 
सचिव उद्योग विभाग 
प्रान्तीय सरकार 
सयु'क्त प्रान्त 
लखनऊ 
नई दिल्ली ; १० वी मई सन्‌ १६३७ 
ऊपर के उदाहरणों से यह स्पष्ठ हो गया होगा कि विभिन्न 
कार्याल्यो मे विभिन्न प्रकार से पत्र सखया तथा तिथि डाली जाती है। 
दोनो का होनां आवश्यक है किन्तु यह दोनो श्रावश्यक्‌ नही कि एफ्र 
ही स्थान पर हो। । 
(३) सम्वोधनः-सभी सरकारी पत्रों में सम्प्रोधन का शब्द “ महोदय ” 
(870 का होना अनिवाय्य है | यह शब्द हाशिये के निकर शब्द 
सेवा में ठीक नीचे लिखा जाता है | महोदय शब्द के पर्चात 
कामा का होना भी श्रत्यन्त आवश्यक है जेसे 
ग्रेपक ह 
श्री विनोद्चन्द्र कीशिक एम ० ए; ० , पी ० सी यस 
उप सचिव स्वास्थ्य विभाग 
प्रान्तीयः सरकार 
मध्य परान्त 


डाइरेवटर: 
सावजनिक स्वास्थ्य विभाग 
संयुक्त ग्रात, लखनऊ 
पत्र संख्या २७२८- २। १३२ | ४७ तिथि जनवरी ५, श६४२ 
महोदय, 
प्रायः सरकारी पत्रों में पत्र विययक शीर्षक भी दे दिया जाता है 
जो पत्र में कटी गई बातो का केवल सक्तिप्त मात्र कहा जा सकता है। 
रेल विभाग के कार्यालया में सरकारी पत्रों को व्यवध्या अन्य 
विमागों के पत्र की व्यवस्था से बहुत कुछ भिन्न होती दे तथापि वह 
व्यापार सम्बन्धी पतन व्यवद्ारों से मिलती जुलती होती है| सम्बोधन के 
शब्द परिवर्तित होते है| सरकारों कार्यालयोम सम्बोधन के शब्द 'अहोदय”? 
57 के स्थान पर रल विभाग के पत्नी में शब्द प्रिय महोदय!” 
(06७7 छिं) फा व्यवहार किया जाता है। रेल विभागकार्यालय 
में प्रारम्मिफ वाक्याश्त सरकारी अन्य कार्यालयों की भाति न 
होकर पक भिन्‍ने प्रशर के होते दें । जिस स्थान पर अन्य सरकारी 
कार्योतयों के चावबाग “मेंचा मे सविनय निवेदन है? (१980७ ६6 
07007 ६0 हाए' ता & 0) दा प्रयोग किया जाता ई वहां 
पर रेल विभाग के यार्पालय। भें वाक्यादा “ग्रार्ना ६? (868 (6 
809 07 शर्त) का प्रयोग दिया जाता है। रेल विभाग फे कार्या- 
हयो के अभिनन्दनाय बापयंण भी जो पत्र के छ़न्त में दिये जते है 


( परे 2 
अन्य सरकारी कार्यालयों के अभिनन्दनाथ' वाक्यांशों से भिन्‍न होते 
हैं। अन्य सरकारी कार्यालयों में अमिननन्‍्दनार्थ वाक्याश “मैं हूँ?” 
(97७ 0)6 ॥07007 60 96 57) “भवदीय आजशानुवर्ती”? 
(ए0प्७ 77086 09०0७7०४ 8९7"ए ६77) के स्थान पर रेलवे 
विभागके कार्यालयों में वाक््याश “आप का विश्वसनीय” अथवा 
“आपका मक्तिमान? (ए0पए798 4&0777]9) का प्रयोग किया 
जाता है।साराश यह है कि रेलवे विभाग के प्रायः सभी 
कार्यालयों में पतन्नो की रूपरेखा (आदि, मध्य, अन्त) 
व्यापारी पत्रों से ही मिलती जुलती रहती है | इस प्रकार के पत्नो को 
सरकारी पत्र न कहकर व्यापारी पत्र ही कह जायगा | इस विपय से 
सम्बन्धित उदाहरण “ आलेखो की रूपरेखा”? वाले अव्याय मे दिये 
जायेगे । ! 
पत्र की वस्तु 
ऋग्रेजी मे पत्रों के आलेख सदेव प्रथम पुरुष भें हुआ करनें है 
अथवा द ते आये है | विचारणीय प्रश्न है कि वया हिन्दी मे आलेख 
रखते समय उक्त नियम का पालन करना आवश्यक है! विद्वानों की 
इ में क्या राय है ! जो कुछ मी हो सके इस का पता नहीं। किन्तु 
मेरी समझ भें तो हिन्दी में आलेख रखते समय उक्त नियम का पालन 
करना छोई विशेष महत्व नहीं रखता है| प्रथम पुरुप का परिद्वार 
करके सी पत्र का सुन्दर आलेख किया जा सकता है | जब यह दा 
सता है तो व्यर्थ टूस कगहे भे क्यो पढ़ा जाय / यायः पत्र की वस्लु 
की तीन भागी मे विभाजित कर लिया जाता ४ | 


प्र ) 
६१) आदि (७077767९०४8 9०0 987७]07) 
(२) मब्य या मुख्य नूतन प क्लि (88 [997'987 00) 
(३) अन्त (०070]प8709 [090 983 ०[0॥) 
पत्र के विपय का संज्षित हवाला प्रथम पेराआफ में स्थाई रूप 
से रहता है और यदि गप्य पत्र किसी अ्रन्य पत्र के उत्तर मे है तो 
इस पेराग्राफ़ में प्रथम के ही उस पत्र की पत्र सख्या तथा प्रेषित तिथि 
का होना आवश्यक है | यहा पर विशेष व्यान रखने की बात यह है 
कि हवाला देने मे पत्र की सख्या तथा ग्रेपित तिथि शुद्ध होनी चाढिये 
अब यदि इस पत्र का हवाला उससे भी पाछे किसी अन्य पत्र से क्रिया 
गया है तो उस का भी उल्लेख अनिवार्य है । प्रातीय सरकार के 
अमात्य वर्ग के अविकारी गण सरकारी पत्र मे “मुझे यहा विदित 
करने का आदेश दिया गया है, ? “प्रातीय गबवन र हारा यह विदित 
करने का आदेश दिया गया है? (] ७79 तै।/००८(६०० $0 399) 
([ उक्त पलक लत (० 899) (छा 0746ए९९ +0 58ए) 
(छ00/" 77556607 07 धा७ 50एछ७707, 4 छत 
+$9 885) इस प्रकार के वाक्‍्याशों का प्रयोग किय्ग करते हैँ | इसका 
आशय यह होता है कि अमात्य वर्ग के अविकारी किंन्ही बडे पदा- 
घ्रिकारियो के आदेश पर उक्त पत्र प्रेपित कर रहे हैँ या यो कहिये राज्य 
काय नचालन उच्च अधिकारी केनाम मे करते हें | उन्हे स्वयं तो वे 
अधिकार प्राप्तनही हैं जो अपने नाम मे क्रिसी प्रकार के आदेश 
निकाल सके ) ः 
यातीय सरकार के विभागाव्यक्ष के कार्यालयों में पदाधिकारी 


( ८४ ) 


अपने ढी अधिकार पर आदेश देते हैं झतएव उनके द्वारा भेषित पत्रों 
में प्रांतीय सरकार के अ्रमात्यों की भाति शब्द तथा वाक्याशो का 
प्रयोग नहीं किया जाता । विम्ागाध्यक्ष अपने ही नाम में पत्र मेपित 
करते है अतः वाक्याश “मुझे आदेश दे दिया गया है” अ्रयवा 
ध्रान्तीय गवनेर के आदेशानुसार! ([ 977 072९०(९० ६0 58५9) 
या (प्रशतै्ा' (787"0057078 7707 (७०ए००४०07 7 छ॥॥ 
89ए ) के स्थान पर पत्र के प्रारभ्भ में वाक्यांश “सेवा मे सविनय 
निवेदन है ( ॥98४७ 707007 60 899) का प्रयोग किया करते 
हैं। अतए्ब आलेखक को इस ओर से विशेष सावधानी की 
आवश्यकता है। आलेखक आलेख की रूप रेखा बनाने के पहले 
इस बात को देख लेता दे कि पत्र गवर्नर (0097877707) सपरिपद 
गवनेर (90ए७7४607-ंग्र-00प्र7/०)]) अथवा मन्त्रि मण्डल 
(/१753079) की ओर से प्रेषित किया जा रहा है और तब आलेख 
की रूपरेखा बनाता है कारण कि उपलिखित तीनों अवस्थाओं मे पत्र के 
ग्रारश्सिक वावयाश भिन्न होते हैं। 

गवर्नर की ओर से पत्र श्रेषित करने में निन्‍्मलिखित वाबयाश 
का प्रयोग किया जाता है । 

धमुझे गवनर महोदय हारा आपको विदित करने का आ्रादिश दिया 
गया है क्रि-------++ 3 छा7 तें[स्‍".90000 99७ ॥5 475097- 
लाएए ४0 (0एछए07 40 87 ४ 98) 

सपरिपद गवर्नर की ओर, से पत्र प्रेषित के में निम्मलिखित 
बाक्याश का व्यवहार किया जाता हें--- है 
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“मुस्के ससरिपद्‌ गपनर द्वारा सरकारी आज्ञाओं को आप तक 
पहुँचाने का आदेश दिया गया है |”? 

( छ0 076०७१ 9ए $96 ७0ए7०७'_0/-ंग्र-00फ0ली 
40 00777) प709809 07067%8 .., .. ) 

मत्रिमएडल की ओर से पत्र प्रेषित करने में निन्‍मलिखित 
वाक्‍्याशो का प्रयोग किया जाता हैः-* 

“मुझे युक्त प्रातीय मत्रमडल की आजाओं को आप तऊ पहुँ- 
चाने का आदेश दिया गया है---....!? 

(. 8४ 0786०७6 ६0 507ए९७ए ६8७ 070078 07 ४9 
(१30ए७'॥76४४६ 07 ए 9, (४(॥7780"ए7 08 ए 720.) 

दस सम्बंध में एक बात विशेष ध्यान देने योग्य हे कि अपने से बड़े 
पदाधिकारी तथा अपने से छोटे पदाविफारी को प्रेषित पत्रों के आलेखों 
की सुपरेखा मे बहुत कुछ अन्तर हो जाता है। भ.पा तथा शैली भरी 
दोनो में एक समान नरथें होने पाती कारण क्रि छोटा पदाधिकारी 
जो कुछ प्रस्तुत करता है वह सदब या तो सूचन थे होता है या आदे- 
शार्थ। यो तो बड़े पदाधिकारी सी प्रायः अपने छोटे पदाधिकारियों 
को सूचनाथे पत्र प्रेपित किया करते हं किन्तु उन पत्रों की भाषा 
तथा शैली में पहिले वाले पत्नो' से काफो अन्तर रहता है [किन्तु वे 
आदेशार्थ कुछ भी प्रस्तुत नही कर सफते। उचित कार॑वाई के लिये 
दोनों ही प्रकार के पदाविकारियो' द्वारा एक दूसरे को समान रूप से 
पत्र प्रेषित किये जाते हैं। इसके अतिरिक्तऔर भी अनेक कार्यों" के 
निरमित छोटे से वडो तथा बडो से छोटे पदाधिकारियों को 
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पत्र प्रेपित किये जाने हैं जिनका विश्तृत उल्लेख आगे किया 
जायगा | 
(२) मध्य भागे अथवा घुख्य नुृतनप्‌क्ति/०७॥) 8788/8 0 

आलेख के मध्य भाग में सम्बन्धित विषय की समस्त मुख्य 
बातो” का उल्खेख किया जाता है। दस भाग में सम्बंधित 
विपय की पूरी सूचना, सफाई अथवा अतिपादित विपय की 
युष्टि के निमित्त तक वितक किया जाता है | सराश यह है. कि 
आलेख का यह भाग पृ होता है । जिसी मामले दी पक्‍के तौर 
पर जाच पडताल इसी भाग में होती हे ओर फिर इस भाग को इतना 
मुप्ट करने का प्रयत्न किया जाता है कि मामला कही से हिलने तक 
न पाये | समस्त अवयवो का प्रयोग करझे मतलब को सिद्धि का प्रयत्द 
करना मानो इस पैराग्राफ का लक्ष्य होता है । 

(३) अन्त--इस भाग में पूरे मामले को एक पहलू पर बेठा दिया 
जाता है | इस का श्रप्मिप्राय यह होता है कि मध्य भाग में सब 
सूचना, सफाई तथा तके वितक के अनन्तर प्रेपक इस बातका प्रयन्ना 
करता है कि अब आखिर चाहता क्‍या है ! 

आलेख लिखते समय इस बात का विशेष ध्यान रखना आवश्यक 
है कि कुछ शब्द या वावयाश बराबर तो नहीं आ गये हैं। एसा 
हो जाने से वाक्य कुछ निर्जीव से हो जाते हैं | अताएुझ 
शब्द के पुनः प्रयोग का परिहार किया जाना आवश्यक हो जाता ई । 
धुनश्च वावय सेव पृथ' रखे जाये | अधूर तथा अपर्णा वाक्यो का 
परिहार आवश्यक है। ब्लेख में क्िसो श्र्ज्ञ अफसर का दवाला 


( ८5७ ) 
सदंव पद द्वारा दिया जाता है, नाम का उल्लेख नहीं किया जाता। 
जैसे श्री वैलासनाथ भटनागर, स*चालक सावंजनिक स्वास्थ्य विभाग”? 
न कृह कर केवल स चालक साव जनिक स्वास्थ्य विभाग? ])॥780- 
$07 ० ए9पं॥० ४०४१७ कहा जाता हैं। अध्यक्ष के पद के 
उपरात उनकी उपाधि या पदवी देना एक बडी भूल होगी जेसे ५ स'चा- 
लक साव जनिक स्वास्थ्य विभाग ओ, बी, ई, कहना सवथा अशुद्ध 
होगा । 
प्रत्येक सरकारी पत्र मे केवल एक विपय विशेष का ही उल्लेख 
किया जाता है। नये विषय के निमित्त नया ही पत्र लिखना 
होता है। 
सम्बद्ध पत्नो को पत्रके साथ प्रेषण करते समय हासिये में समी 
पतों की एक सूची भी दे दी जाती है। यदि प्रेषित पत्र में सम्बद्ध पत्रों 
की स'ख्या अधिक है तो उन पत्रो का एक साराश मी दे दिया जाता 
हे । अर्थ सम्बन्धी अक शब्दों तथा अको दोनो ही में लिख दिये 
जते है | 
विभागो को प्रेषित पत्र सदेव विभाग के प्रधान अध्यक्ष को सम्बो- 
घित किये जाते हैं, किसी उपाध्यक्ष अथवा विभाग के किसो अन्य 
अफसर को नही। प्रेष्य अधिकारी यदि उप प्रधान अथवा सहायक 
अधिकारी है तो वह भी अध सरकारी पत्रों को छोड समी 
अन्य म विभाग के किसी प्रधान ही को स'बोधित करेगा | एक बात 
ओर विशेष ध्यन योग्य है वह यह कि यदि श्राप्त पत्र किसी 
/उप प्रधान अथवा सहायक अधिकारी के हस्ताक्षरों से प्रेषित है तो 


( ८८ ) 

उसका उत्तर सदैव उस उप प्रधान या सहायक अधिकारी के नामसे 
स'बोधित करके विथग के प्रधान अध्यक्ष को ही स'बोधित किया 
जाता है। हा. यदि पत्र अर्थ सरकारी है तो ओर बात है। किन्हीं 
दूसरे कर्यालयों से प्राप्त पत्र यदि वापत करना हो तो यह आवश्क 
है कि आलेख में उस विपय का एक वाक्य जोड दिया जाय | पत्र 
के साथ स'लग्न पत्रों को नत्थी कर दिया जाता है। यदि आलेख 
अधिक लम्बा हो तो उसको पैराग्राफ उप पेराग्राफ, वाक्याश तथा 

अन्य मायों में विभाजित कर दिया जाता है। 

(४५ ) अन्त१--- 
पत्र का यह माग तो सदेव एक ही रहता है और 
सम्भवतः सभी कार्यालयों में एक ही सा रहता है| केवल ध्यान 
इतना ही रक्‍्खा जाता है कि पत्न साधारण पत्र (]9807) अर्घ 
सरकारी (0. 0. ]06६९7) गैर सरकारी (0. 0. 000७7) इत्यादि 
है| प्रत्येक प्रक र के पत्रों का अन्त प्रथक प्रथक होता है | साधारण पत्रों 
के अन्त में “मैं हे, आपका परम विनीत सेवक” (] ॥&ए७ +989 
म्ठमठप्रए $0 98, 87, 70पए7"70850098067968097"ए७-:५) 
इत्यादि शब्दों का प्रयोग किया जाता है किन्ठ अर्ध॑ सरकारी अथवा 
गैर सरकारी पत्रों में अन्त के शब्द या वावयाश बदल जाते हैं | यहाँ 
पर यह बात विशेष ध्यान देने योग्य है कि साधारण पत्रों का यह 
श्रन्त सभी प्रकार के पदाधिकारियों द्वारा किया जाता हे। मेरा 
अमिप्राय है फि चाहे पदाधिकारी छोटा श्रफतर द्वोया बड़ा हो, 
सभी शन्द तथा वाक्यांश अन्त में देने पढ़ते है । हाँ, कभी कमी उच्च 


( 5६ )2 


“पद वाले अधिकारी अपने मातहतों को पत्र लिखते समय वाक्याश 
परम विनीत सेवक” का परिह्र कर देते हैं तथा केवल वाक्याश 
([ ४७४७ ७(०)मैं हूँ, आपका का ही प्रयोग करते है| किन्ठ नीचे 
वाले अधिकारियों को अपने से बड़े अधिकारियों को पत्र लिखते 
समय उपर लिखे पूरे वाक्याश का प्रयोग आवश्यक हे श्रर्थात्‌ “में 
हूँ आपका परम विनीत सेबऊ ([ ॥#&ए७ ४06 ं070प7 ६0 
8७ छिंए, प्र०णा 78086 0660॥09% 567"०ए०७7/) का प्रयोग 

आवश्यक है। | 

( ६ ) हृस्तानचर।-- 

हस्ताक्षर श॒द्ध, स्प्टट तथा अभिन्न देना आवश्यक है| इसके 
अन्त में किधी प्रकार को पदविया, उपाधियों इत्यादि नहीं दी जाती । 
केवल साधारण हस्ताक्षर ही किये जाते हैं। जाति तथा उपजाति 
को हस्ताहर के अन्त मे दिया जा सकता है।आयः देखा गया है 
कि प्रेषक अधिकारी विभ,ग॒ के प्रधान अच्यक्ष के स्थान पर अप्रधान 
अथवा अन्य कोई सहायक अधिकारी हस्ताक्षर कर देता है उस 
अवस्था में वह अधिकारी के हस्ताक्षर करते समय इस बात का विशेष 
ध्यान रखता है कि विसाग के प्रधान के नाम प्रेषित किया गया हो 
और अन्त में हस्ताक्षर करते समय' सहायक या अन्य अधिकारी अपना 
पद इत्यादि देकर “वास्ते प्रधान” पृथक विभाग सी दिया गया हो। 

इसके निमिच एक उदाहरण प्रचुर होगा । 

रघुनाथप्रसाद शर्मा 
सहायक सश्ालक 


( ६० ) 


वास्ते सञ्बचालक सूचना विभाग 
संयुक्त प्रात, लखनऊ 
नीचे पत्र के कुछ नमूने ठिये जाते हैं । 
प्रेपक्त 
अवधेश नारायण सिन्हा एम० ए०, एल० एल० बी०, पी० सी० एस० 
सम्बालक, शिक्षा विभाग 
इलाहाबाद 
सेवा में 
अमात्य युक्त प्रान्तीय सरकार | 
शिक्षा विभाग 
प्रान्तीय कार्यालय 
लखनऊ 
ख, पत्र सख्या २१८ १४३ ४७--४८ तिथि सितम्बर १०, १६४६ 

महोदय 

में आपका ध्यान शिक्षा विभाग द्वारा प्रेपित उस विनप्ति पत्र 
की ओर अकर्षित करना चाहता हूँ जिसमे ग्रान्तीय सरकार ने 
प्रान्त में इस वर्ष २२०० प्राथमिक स्कूल खोलने की योजना का निर्देश 
किया है और इस विपंय में यह निवेदित करना चाहता हूँ कि हूस 
योजना को क्रायोन्वित करने मे कुछ विशेष असुविधाये व्यावहा रिक रूप 
गे दृष्टिगोंचर हो रही हैं उनके निवारण का मान्तीय सरकार समृचित्र 
प्रबन्ध कर दे ताकि यह विभाग अपनी प्ररी शक्ति लगाकर थ्रीोजना 
कं इच्छित फल प्राप्त करने म प्रगतिशील हो सक्रे | मुके विश्वास 


( ६१ ) 


है कि यूुदि सरकार निम्नलिखित सुविधाये प्रदान करने में सहायता 
कर देगी तो यह विभाग योजना को कार्यान्वित करने में अधिक 
सफ्ल दो सकेगा । 


(१) २२०० स्कूलों के लिये कम से कम २२०० ही ग्राथमिक 
शिक्षा में विशेष योग्यता रखने वाले अव्यापको की नियुक्ति का आदेश ।' 

(२ ) उक्त स्कूलों के वास्‍्ते आवश्यक सामान खरीदने को कमा 
से कम २२०००) रु० तक खच्े करने लेने की आज्ञा । 

(३ ) इन स्कृलों के कायो' दत्यादि के निरीक्षण के लिये कम 
से कम २२ अन्य पदाधिकारियों की नियुक्ति की आश्ञा जो प्रति पदा-- 
धिकारी कम से कम १०० स्कृलो की देख रेख कर सके | 

(४ ) स्कूलों की इमारत बनवाने के लिये जमीन तथा शअ्रन्य 
आवश्यक सामान जेसे सीमेन्ट, लोहा, इंट ' इत्यादि का प्रबन्ध | 
उक्त सभी सामान आजकल सरलता पूर्व प्राप्त नहीं है । 

मुझे पूर्ण आशा है कि सरकार ऊपर लिखी मागो पर अवश्य 
ही उचित ध्यान ठेगी और इनकी समुचित आज्ञा देकर कार्य- 
सपादन में सहायता देगी । 

मे हूँ 
आपका परम विनीत सेवक 
रामेश्वरद्याल 
उपसश्वालक 
, वास्त सम्बाल्ञक शिक्षा विभाग , 


( ६२ ) 
प्रेषक 
अब्दुल समद खा, आई. एफ, एस. थ. वी, ई. 
अमात्य, आम सुधार विभाग 
मध्य प्रान्त 
सेवा में 
“विकास अध्यक्ष 
मध्य प्रान्त, नागपुर 
पत्र सख्या २७२ | ४७-४८ तिथि मई ११, १६३६ 
विपयः--ज्ञिला विक्वास अफसरों की नियुक्तिया 


महोदय 
इस विभाग की पत्र संख्या २५४।४७--४८ तिथि मार्च ४ सन्‌ 


१६३६ के हवाले में जिसमे सरकार ने ५ ज़िंशों मे विकास कार्य के 
आरम्म करने का प्रादेश दिया थां तथा उक्त पाच ही जिलो के लिए 
जो पाच ज़िला विकास अफसरों की जगहें मजूर की थीं, मुझे आपको 
यह विदित करने का आदेश प्राप्त हुआ है कि उक्त पाचों जगहो को 
शात्र ही भरने प्रयत्न किया जावे ताकि सरकार की विकास योजनाओं 
को कार्यान्वित करने में विज्मम्ब्र न हो सके | 
इन नियुक्तियो के सम्बन्ध में मुझे सरकार का यह निश्चय आपको 
सूचित करना है कि यह नियुक्तिया पब्लिक सर्विव्ष कमीशन द्वारा 
की जायेंगी। पत्र पत्रिकाओं मे इस विपय के विज्ञपनों का 
श्ीमातिशीम प्रबन्ध किया जाय। इन निययुक्तियों के सम्बन्ध में यदि, 
आपकी कोई सुरूच या पृथक प्रस्ताव सरकार के साभने रखने हों 
दो कृपया शीम दी सूचित करने का अम्बन्ध कर | 


€ ६३ ) 


आपका परम विनीत सेवक 
अब्दुत्तसमंद खो 
अमात्य विकास विभाग 
प्रान्तीय सरकार 
मध्य प्रान्त नागपुर 


स'ख्या २७२ ( ु ) ४७-४८ तिथि ७० ३०७ ७४० ७०. ००७ ०७००००००१७७७ १०७७ 
प्रतिलिपि सूचनार्थ एवं आवश्यक कार्यवाही के निमित्त प्रेषित 
(१ ) सेक्रेय्री पब्लिक सर्विस कमीशन मध्य प्रान्त नाग्पूर 
(२ ) स'चालक क्रेंपि विभाग मध्य प्रान्त नागपूर 
(३) रजिष्टार सहायक विभाग मध्य प्रान्त नागपूर 
(४) केन कमिश्नर, डेवलपसेन्ट विभाग, नागपूर 
(५ ) डाइरेवटर एनीमल हसवेन्डी विभाग, भध्य प्रान्त नागपूर 
(६ ) प्रधान अध्यक्ष आम साधार विभाग, भध्य प्रान्त नागपूर 
स'ख्या २७२ ( २) ४४-४८ तिथि--------प्रतिलिपि गणना- 


ध्यक्ष मध्य प्रान्त नागपूर को भी सूचनाथ प्रेषित । 


आजा में 

कृष्णुन्नन्द्र 

| सहायक मनन्‍्नरी 
आर्थ विभाग नागपुर 

प्रान्दीय सरकार, मध्य प्रान्त 
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पूर्ण सरकारी पत्र ! 
पूर्ण सरकारी पत्रों का प्रयोग निम्नलिखित अवस्थाओ में किया 
जाता है। ( १) नव कि-विपय में अतिरिक्त सूचना भेजनी हो । 
(१) जब कि विपय गुप्त हो | 
(३) जब कि किनन्‍्ही प्रकार के वे यक्तिक प्रश्नो का उत्तर चाहा 
जाता हो | 


(४ ) जब कि मामला आवश्यक हो तो समय की बचत के 
'निमित्त | 


अर्थ सरकारी पत्र सदेव ही अव्यक्ष अथवा श्रफसर के नाम 
से सम्बोधित किये जाते हैं अतएव कार्यालय मे प्राप्त अन्य 
पत्री की तरह प्रधान मसिकर्मा या सुपरिल्टेन्डेन्ट द्वारा कार्यालय 
मे नहीं खोले जाते | वह अफसर स्वय ही उन्हें खोलता है तथा 
आवश्यक कार्रवाई का आदेश करता है| इन पत्रो की रूप रेखा एव 
ढाचा सरकारी सभी पत्रो स बिल्कुल भिन्न होता है। एक प्रकार से 
यदि इन्हे व्यापारी पत्र कह दिया जाय तो अनुचित न होगा | इसका 
आलेखन व्यक्तिगत तथा मैचीयूर्स भापा मे होता है | सर्वनाम गसर्देव 
अथमपुरुष एक वचन के अथु क्त किये जाते हैं| स्थान तथा तिथि 
व्यापारी पत्नो की तरह सत्रसे ऊपर लिखी जाती ई | प्रेप्य अविकारी का 
पता दत्वादि हस्ताक्षरों के नीच बाई' ओर को दिया जाता दे। 
सम्बोधन सरयारी पत्नों की तरद नटी किया जाता वरनू व्यापारी पत्रों की 
तस्द् किया जाता है जेसे प्रिय राम गोपाल, पिय भदोदव र्यादि। 
प्रिय रामगोपाल का सस्बोध्न झेवल उस अवस्था में किया जाता दे जब 
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ग्रेपक तथा प्रेष्य दोनो ही अधिकारो एक दूसरे से पूर्शातया परिचिय हो 
तथा आपस का वर्ताब भी मेत्रीपूर्स हो | इन पत्रो का आरम्म भी 
सरकारी पत्रो की तरह नहीं होता है वरन्‌ व्यापारी पत्रो की तरह होता 
है शब्द प्रेपक तथा सेवा में का अयोग भी आदि में नहीं किया जाता है 
ओर न ही अन्त में में हूँ आपका परम विनीत सेवक, आपका कृपा- 
भिलापी हृत्यादि वाक्याशों का प्रयोग किया जाता है | हस्ताक्षरों मे भी 
अध्यक्ष के केबल हस्ताज्ञार ही होते हैँ उसके पद इत्यादि का विवरण 
नहीं हो | 
अध सरकारी पत्नो का ध्वाल्ा सरकारी पत्र व्यवहार मे कभी भी 
नहीं दिया जाता। जो आदेश, सुझाव अथवा प्रस्ताव अर्थ सरकारी 
'पन्न द्वारा अध्यक्ष को प्रेषित किये जाते हैं वे आगे चलकर सरकारी 
पत्रों द्वारा फिर सक्षेप में प्रेपित किये जाते है ओर उन्हीं का हवाला 
तब सरकारी पन्नों मे भी दिया जा सकता है। 
प० स० सख्या ३४२ | वि० क० विकास एबं एकीकरण विभाग 
बिहार भ्रान्त, 
दिनाक फरवरी ३, १६३५ 


पटना 
प्रिय महोदय 


में आपका व्यान अपने पत्र संख्या २४७२ | वि० क० दिनाक 
“जनवरी ४, १६३४७ की ओर आकर्षित करना चाहता हैँ जिसमे मेने 
सरकार कीत्रामोन्नति सम्बन्धीयोजनाओ का कुछ परिचय आपको दिया 
नया तथा उस सम्बन्ध मे आपसे सुझाव देने का अनुरोध किया था| 
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मुझे पूर्ण आशा है कि आप उस पर उचित ध्यान ढेंगे ओर उक्त योजना: 
पर अपने विचारो से मझे शीघ ही अनुअहीत करेंगे। 


- भवद्धीय 
राधारमण 
सेका मे 
श्रीमान्‌ बशीधर जी श्रग्रवाल 
प्रधान जिला 5न्नति संघ 
मु्शिदाबाद 
अर्थ विभाग 


बम्बई प्रान्त सचिवालय 
दिनाक १८ मार्च १६३६ 
बम्बई 
प्रिय महोदव ५ 
( आपके विभार्ग का वेतन निर्देश लिखा श्रमी तक हृश्तगत 
नहीं हो सका है| ) (कृपया आप इस विभाग के पत्र संख्या २९८-- 
प्रति १२-१३-३६-४० दिनाक हे, मार्च, १६१६ को देखने का कथ्ट 
करे | ) सरकार ने यह निश्चय किया है कि आगामी शास से श्रर्थात्‌ 
अप्रैल सन १६३६ से समस्त सरकारी कर्मचा रियो को अपना बढा हुआ 
बतन मिल जाय | अतः आपसे सानुरोध प्रार्थना है कि आप भी अपने 
यहाँ का वेतन लेखा शीक्रतिशीघ्र मे ज्नने का कष्ट करे ! 
भवदीय 
प्यारेलाल भटनागर 


( ६७ ) 
सेवा मे , 
आई०: सो० एुस« श्री मुहम्मद देदरी 
सचिव सहयोत्रा विभाग बम्बई , 
विज्ञप्ति पत्र: (अंएठग्रीछा' [06890) ' 

इन पन्नों की रुपेंररेखा तथा साधारण सरकारी पन्नों में अधिक 
भेद नहीं होता। यह पत्र साधारण पन्रो, कार्यालय के स्मरण पत्रों 
अथवा प्रेषित पत्र की प्रतिलिपियों के ढग पर आवश्यकतानुसार लिखा 
जाता है। अन्तर केवल इतना होता है कि साधारण पत्र अयवा 
कार्यालय के स्मरण पत्र अथवा प्रेषित पत्र की प्रतिल्षिपियों का प्रयोग 
अथग् व्यवहार उस अवस्था मे नहीं किया जाता है जबकि यह एक दो 
चार ही अधिका रियो को प्रेषित किये जा रहें हो | यदि कहीं आवश्य- 
कतावश इन पत्रों को दो चार से अधिक अधिकारियों को प्रेपित 
करना होता है तो उस व्यवस्था म॑ उपलिंखित सभी प्रकार के पत्र 
विनप्ति पत्र का रूप ले लेते हैं। वस्तुतः विजप्ति पत्र अत््य सरकारी 
पत्रों की तरह उस अवस्था में प्रेषित किये जाते हैं जबकि विभागा- 
ध्यक्ष अपने मातहत अधिकारियों को कोई सूचना, आदेश अथवा 
आशा प्रेषित ऊरता है] विभागाध्यज्ष ऊे समन्ष सदेंव ही कुछ न 
कुछ अवसर ऐसे आते हो रहते हैँ जबकि किसी एक अथवा एक से 
अधिक विपय पर अण्से विभाग के समस्त या कुछ निश्चित 
मांतदन अधिफारियों को चूननार्थ अथवा उचित कारंवाई के निमित्त 
आशार्ये, यूचनाये अथवा आदेश प्रेषित करने पड़ते हैं और तब 
इस विशप्ति पत्र ही का व्यवटार किया जाता है। विभागाध्यक्ष फिसी 
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भी ऐक ऐसी जाच के निमित्त जिसका प्रभाव 'पूर्रविभाग पर पड 
रहा हो, तत्सम्बन्धी समस्त अधिकारियां को विश्ञप्ति पत्र प्रेपित करता 
है। प्रार्य: देखा गया है'क्ि केन्द्रीय तरकार को किन्ही न किन्ही 
विघयों पर सभी) प्रान्तीय,सरकारो को विज्ञप्ति पन्न प्रेषित करने पडते 
हैं और प्रान्तीय , सरकार,को सूचनार्थ श्रथवा आवश्यक़.कारवाई के 
:निमित्त "तत्सम्बन्धी समी ,अध्यक्षों. अथवा अफसरों को उस विश्प्ति 
'पत्र-की प्रतित्तिपि प्रेपित करना होता, दे | अतएव यह देखा, गया है 
"कि विज्ञप्ति पत्र की रूप रेखा अपना भिन्न का स्थान नही रखती । 
'पफिसी मी सरकारी, तथा अन्य प्रकार के पन्नों की रूप रेखा विशप्ति 
पत्र के प्रयोग में लाई जा सकती है। है 

'विशप्ति पृत्र की रूप रेखा के निर्माण मे अंग्र जी में तो एक नियम 
अवश्य लगा दिया गया है कि पत्र प्रथम पुरुष मे लिखा गया है 
किन्तु हिन्दी में इस नियम का कहा तक पालन किया जा सकेगा अभी 
नहीं कह्य जा सकता । किन्तु जहा तक हो सके इस नियम का परिहार- 
ही अधिक श्रेयल्कर होगा। हं 

विज्ञप्ति पत्र की रूप रेखा 
हिन्दी विज्ञप्ति पत्र... 
सख्या ४६८६/३--१७ ०-४७ 

ग्रेपक, 

रा, ना, भटनागर आई. सी. एस., 

भअहासचिव संयुक्त प्रातीय सरकार, 
सेवा में 
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+ 


०» सँयुक्त प्रान्त के समस्त- विभागों के ,अ्रध्यक्ष, देश , खडों:( शासन न्‍ 


डर 


के लिये भोगोलिक सीमा मे ), अध्यक्ष ,जिलाधीश::तथा- अत्य 
अमुख कार्यालयों के अधिकारी।. + ,५ रे 


«» * , ,, लखनऊ तारीख अक्तूबर ८, सत्र १६४७- 
विषय्य-- देवनागरी लिपि मे लिखित हिन्दी भाषा को संयुक्त-आर्त 
की राजभाषा स्वीकृत करने का निर्णाय | 


६०-०० बहक्रइकीकाक 


१« 


अहोदग़, 
सामान्य शासन विभाग--४मे आपको यह विदित करने 
का आठेश हुआ है कि सयुक्त प्रान्तीय धारासमा के पिछलेअ्रधि वेशन 
में स्वीकृत निम्नलिखित गैर सरकारी प्रस्ताव को सरकार «ने मान 
लिया था-- , 
“यह समा सिफारिश करती है कि हिन्दी भाषा तथा देवनागरी 
लिपि को इस प्रात मी राज-भाषा तथा लिपि स्वीकार किया जाय।?” 
सरकार से इस भ्रस्ताव की स्वीकृति हो जाने से अ्रब इसकी सिद्धि 
के लिये आवश्यक कारवाई करनी है। 
सरकार ने यह निश्चय किया है कि यह कारंवाई इस प्रकार की 
जाय कि परिवतेन काल मे वेकार अव्यवस्था न होने पावे और अठुविधा 
भी कमसे कम हो | जो कारवाई तुरन्त करनी है उसका निर्देश आगेकी 
ग्यक्तियों में किया गया है। 


;. रै+इस पत्र मे आगे चलकर “हिन्दी? शब्द के प्रयोग से 


हाफ 
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अभिप्राय उस भाषा से है जो संयुक्त प्रांत की जनता की 'माषा है और 
जो देवनागरी लिपि में लिखी जाती है। 


सरकारी नीकरियों में मर्ती---भविष्य मे सरकारी नौकरियों 
में भर्ती करते समय, यदि और बातें समान हो तो, उन प्राथियोन्कोः 


विशेषता दी जायगी जिनको हिन्दी में कास करने का ज्ञान होगा। 
यदि किसी पद के लिये साक्षरता की योग्यता आवश्यक है तो उस पद 
कर कोई ऐसा प्रा्थी जो हिन्दी नहीं जानता अयवा जो देवनागरी लिपि 
में काम नहीं कर सकता, नियुक्त न किया जायगा । यदि असाधारण 
परिस्थिति में किसी प्रार्थी को भर्ती करना श्रनिवार्य हो जो हिन्दी नहीं 
जानता तो नियुक्त करने वाले अफूसर को उस विशेष परिस्थिति को 
लिपिबद्ध करना होगा और उस ग्रार्थी का चुनाव कच्चे तौर पर होगा | 
शेसी दशा में प्रार्थों को साफ़ साफ़ यह सूचित कर दिया जावगा क्रि 
उस पद पर उसकी पक्की नियुक्ति एक अवधि के काद झोगी | यह अवधि” 
६ महीने से अधिक न होगी, और इंस समय कें अन्दर उसके लिये 
यह आवश्यक होगा कि वह इतनी हिन्दी सीख ले कि उसे सरलतापूर्वक 
और बेरोकटोक लिख पढ़ सके। ऐसे य्रार्थी को उसके पद पर नियुक्त 
करने की अनुमति देने के पूर्व उससे इस आशय की एक प्रतिश लिखा 


'ली जावगी। निर्धारित अवधि के बाद उसकी' परीक्षा ली जायर्गी और 


यदि उसने अपनी प्रतिज्ञा पूरी नही की तो उसकी कच्ची भर्तां रद करे दी 
जायगी, परन्तु ऐसा करने के पूर्ट अवधि ४ मास तक ओर बाई 
जा सकती दें। 

सरकारी नौकरियों में भर्ती करने के लिये जो परीक्षा श्रमी तक 
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* निर्धारित हैं, उनमें हिन्दी को एक अनिवार्य विषय बनाने के लिये 
कारवाई की जायगी | इसके निर्मित्त सरकारी विभागों के अध्यक्षों को 
चाहिये कि जिन जिन नौऋरियों से उनका सम्बन्ध है उनके लिये बह 
सरकार को अपने निश्चित प्रस्ताव भेन दें | 

४--बर्तमान सरकारी कर्मचारी---आपके आधीन वर्तमान 
समी सरकारी कर्मचारियों को यह झूचना दे देनी चाहिये कि हिन्दी 
अब प्रान्त की राज मापा स्वीकार हो गई हैं, इससे अन्ततः सभी सरकारी 
कर्मचारियों को अपने सरकारी काम में हिन्ही ही का प्रयोग करना 
होगा, तथा जब तक और आदेश जारी नहीं होते तब तक उन कर्मचा- 
रियो के लिये? जो इस माषा को या तो जानते नहीं या कम जानते हैं, 
यह अच्छा होगा कि वह अपने खाली समय में इस भाषा को सीखना 
धारभ कर दे। इस विपय पर आगे चलकर आपको बिध्ष्तार पूर्णक 
सदेश भेजा जायगा, किन्तु इस बीच में हर एक कार्यालय के अध्यक्ष 
को चाहिये कि तीम महीने के अदर कार्यालय के सब सरकारी कर्मचा- 
रियोकी एसी गणना करनलें, जिससे यद चिदित हो जाय कि उनमें से 
कितने दतनी अच्छी हिन्दी जानते हैं कि अपना -वर्तमान काम ्िन्दी में 
कर सकते हैं। सूचना-सम्रह का काम तुरत आरम्म कर देना चाहिए 
इस लिये प्रत्येक कार्यातयके कर्मचा रियों को निम्नलिखित भेणियों में 
ब्रिभाजित करना चाहिये | ह 

(के ) प्रथम जो भारतीय राज्य सचिव की सेवायें कहलातो थों 
इनके, ओर प्रथम भ्रेणी-सेवा के सदस्य- 

£ख ) धान्तीय सेवा के सदस्य, 
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(ग ) अपर सबाडिनेट' एक्ज़ीकैयुटिव सर्विसेज़ के सदस्य, 

(ब ) लोंअर सबाडिनेट' एक्ज़ीक्युटिव सर्विसेज के सदस्य, 

(3 ) स्पेशलिस्ट सर्विसेज के सदस्य, और 

( च) मिनिस्टीरियल कर्मचारी । 

एक सूची मे प्रत्येक कर्मचारी का नाम और पद लिखा जायगा 
ओर उसके सामने एक खाने मे यद वात लिख दी जायगी कि उक्त 
कमंचारी को हिन्दी का पर्याप्त ज्ञान है या नहीं। यह सूची तीन 
सागो में होनी चाहिये। पहले भाग मे उन कर्मचारियों के नाम होगे 
“जिन्हे हिन्दी का पूर्र ज्ञान'है,, दूसरे भाग में उन लोगी के नाम होगे 
“जिन्हे काम चलाऊ ज्ञान है और तीसरे भाग मे उनके नाभ हाँगे जो 
हिन्दी बिलकुंच नही जानते | ५ 

सरकारी कमचारियों के लिये विमाग की परीक्षाओं के नियम्मो में 
हिन्दी को अब एंक अनिवाय विपय बनाने की कार्रवाई की चायगी 
“विभागों के अध्यक्षों को चाहिये कि जिन नोकरियों से उनका सम्बन्ध 
हो उनके लिये इसके निर्मित्' सरकारकों अ्रपने निश्चित प्रश्ताव भेजदे । 
०.» न्यायालयों की मापा-( १ ) प्रान्तीव सरकार हिन्दी को इस आन्त 
की दीवानी और फोज़दारी न्यायालयों की मापो घोषित करने के लिये 
'ज्ञव्ता दीवानी की धारा श् ३७ और जाव्ता फोजदारी की धारा एप्र८ 
में दिये गये अधिकारों के ध्रनुसार कार्रवाई कर "रही है | विनप्तियों 
की प्रति लिपि सम्बद्ध है । 

(२) सन १६३६के संयुक्त आन्तीय भूमि कर ध्यवास्थापक नियय 
र४३ वी घारया के अनुसार उस व्यवस्था के मिथम' की कारवाईसों 


ड़ 


€ १०३ ) 


पर ज॑ब्ता दीवानी लागू'है,अनएव यदे विज्ञप्तिया इम्नव्नश्थाप्रक मियस 
को कारकाइयो पर स्वतः जुगू हो | लेन्ड रेवेन्यू ऐक्ट के आधीन काई- 
वाइया हिन्दी मे कराने के लिये भी कारवाई की जायगी | , , . 

- (३ ) सरकारी आद्विशो के अन्थके प्रथम सागकी नूतन पक्ति ३८४ 
सशोधित होकर अब त्रिम्नलिखित रूप में होगा--- . *' ', 

(क ) जनता के नाम न्यायात्षयों या माल के अफ़सेरों की ओर 
से जारी किये जाते वाले सभी सम्मन, घोषणा और इस , प्रकार के 
अन्य कागज देवनागरी लिपि में होंगे। कल 

(ख) फ्रौजदारी, दीवानी तथा लगान,और मालगुजारी की अदालतों 
में सब लोग अपने आर्थना पत्र ऋ्थवा शिकायतें देवनागरी, लिपि मे, 
ओर यदि वे हिन्दी न जानते हों, तो फ़ारसी ल्षिपि,म दे सकेंगे | 

; (४ ) जब तक उपयु क्त विज्ञप्तियो को वास्तविक और पूर्शरूप से 
कार्योन्वित करने के लिये व्यापक प्रबन्ध नहीं कर लिया ज़ाता तब तक 
हिन्दी न जानने वाले; विचारपति तथा अन्य कर्मचारी ज़ब तुक , दूसरी 
आशा न निकले तब तक उसी तरह अदालती कार्रवाइयो क़ो लिख 
सकते हे जिस तरंद वे-अब तेक बतंमान क़ानून और /नियमके अनुसार 
लिखतें आये हैं [- हिन्दी, के प्रयोग में, सम्प्रति, इंस-बात की - अनुमति 
रहेगी कि अंग्रेजी के पांरिभापषिक शब्द नागरी या रोमन लिपि मे खिखे 
जायें । है ह 

इस उप-पराआफ पर सन १६०८ के जाज्ता दीवानी की शरे८्व 
धारा और उन १८६७ के अवध लाज- ऐक्ट की ( ११) वी भारा के 
प्रतिबव लागू हैं। “: 


( १०४ ) 
६ं--सरकारी दफ़तरों की भाषा--( १ )/अब से सरकारी 'कामों 


कप 


और पत्र-ब्यवह्ार के लिये सरकारी कार्याज़्यो की मान्य भाषा 
पहिन्दी होगी । 

जब तक इस आदेश को वाश्तविक और पूर्रा ,रूप से कार्यान्बित करने 
का विस्तृत प्रबन्ध न कर लिया जायगा तब तक हिन्दी न जानने वाले 
सरकारी कर्मचारी ओर वे, जिनके लिये हिन्दी प्रयोग करने का प्रअन्ध 
'पूरा न हो पायेगा, उस भाषा का प्रयोग कर सकेंगे जिसका ज््यवद्दार 
थे इस आशा के निकलने के पहिले करते रहे हैं । 

(२ ) सरकारी कार्यालयों को पन्न हिन्दी मे लिखे जायेंगे । जो 
'ज्लोग हिन्दी नहीं जानते उन्हें .अंग्रजी था उद्‌' में पत्र ब्यवहार-करने 
की अनुमति रहेगी । | । 

७--छुपे हुएफार्म--पहिली दिसम्बर सने १६४७ से सभी “फार्म 
हिन्द्री मे 'छापे जायेंगे | जो फामे किंसी अन्य भाषा में छपे हुए रखे हैं, 
उनका प्रयोग होता रहेगा | किन्तु हिन्दी जाननेवाले कर्मचारी उन्हें 
हिन्दी में परिवर्तित कर लेंगे | कल 

८--विविध॑-->सरकारी दफ्तरों के सभी साइनबोर्ड, नोटिस इत्यादि 
जो आज कल हिन्दी में नहीं हैं, यथाशीम्र हिन्दी में कर.दिये जाग 

आपका परम विनीत सेवक 
रामनाथ भटनागर 
- मद्दा सचिए 


संख्या ४६८८ (्‌ | ) नाप ७००४७ 


( ९०५ ) 


पू ३ ) रजिस्ट्रार 


प्रधान न्याय रुसा, इत्ाहाबाद 
मुख्य न्यायालय अवध, लखनऊ 


( २ ) सचिव सावजनिक सेवा सस्था 
को यह प्रतित्निपि इस आग्रह के साथ भेजी जाती है कि 


माननीय न्यायालय 


यदि सन्त को आपत्ति न हो तो 


अपने अधीनस्थ कर्मचारियो के लिये उपरोक्त प्रकार के उचित 
आदेश जहा तक लागू हो सकते हो, कृपया जारी कर दें । 
सख्या ४६८६ ( २ ) ३/१७०-४७ 
माननीय गवनेर के सचिवक्ो यह प्रतिज्ञिपि इस झाग्र के साथ 
मैजी जाती है कि माननीय सववनेर की अनुमति से उपरोक्त मकार के 
आदेश, जहां तक छागू हो सकते हों, माननीय गवनर सचिवौलय 
« ओर उनके निनी कर्मचारियों के लिये जारी कर दिये जाय॑ | * 


सख्या ४प८८ (३) ३/१७०-४७ 
/ प्रतिलिपि सबिचलय केसभी विभागों को, आवश्यक कारवाई 
“के लिये अंपषित | * 


सख़्या ४६८८६ ( ४) ३/१७०-४७ 
सयुक्त प्रान्त के एकाउन्टेन्ट जनरल को मी प्रति्षिपि सूचनाथे प्रेदिद् । 


सरल >मनमम बम मर>फ-9०-७०++2०५००-मधमाालडाहक.. 


संख्या ४६८८ ( ४ ) ३१७ ०-2७ 


( १०६ ) 
) संयुक्त प्रान्त के सभी नगर पालक सभाओं प्रादेशिक समाझों 
पुरी सभाओं ओर नोटी फाइड एरिया-कमेटी के समापतियों 
(२) लखनऊ श्रौर इलाहाबाद के विकास सस्था के चेयरमेनों 
(३ ) अध्यक्ष, विकास सस्थ। कानपुर को भी एक्र प्रति्रिपि 


सुचनाय प्रेषित । 
आज्ञा से, 


रामनाथ भवट्नांगर 
महा सचिव 





ननभयनन, 


(इस आश्ञापत्र का अगरेजी अनुवाद सम्बद्ध हे | ) 
विशष्तियो की प्रतिलिपि 
[ देखिये पेराआ्मफ ५ (१) ] 


। 


सिख्या ४दे८६ [६] /३-१७०-४७ तिथि अन्नट्वर ८, १६४४७: 


ते 


सामान्य शासन विभाग | | 
सयुकत प्रान्त की ग्रवनंर उन्न अधिकारों के अनुसार जा उन्हें 


ज़ाब्ता दीवानी १६०८ (एक्ट ४ सन १६०८ का] की घारा १३० की 
उपधाराओ [१] और (२) से श्राप्त हैं, तत्सम्बन्धी अन्य पूर्व घोपणाओं को 
रद करके, वद्द ब्रोषित करती हैं कि टलाहाबाद-स्थित हाई कोर्ट आफ 
बुडिकेचर तथा अवर्ध के मुख्य न्यायालय के अधीनस्थ दीवानी अदालतों 
की भाषा टिन्दी होगी झोर इन अदालतों मे जो श्रावदन पत्र दिये जायें 
झोर जो कारवाइयाँ होंगी उन्हें देवनायरी लिपि मे लिखा जायगा-- 


( १०७ ) 

प्रतिबन्ध यह है कि वर्तमान कानून और्‌ नियमो के अनुसार ऐसी 
भाषा या लिपि का प्रयोग, ज्ञो इस समय व्यवहार मे' आरही है, करते 
रहने कीं अनुमति उन शासन आदेशों के अनुसार रहेगी नो प्रान्तीय 
सरकार समय संमव पर जारी करे ॥ 

न रामनाथ भ्रटनागर 
भहा सचिव 
(२ ] 
सख्या ४६८८ ६६ ७ ] /१-१७५-४७, तिथि अकबर ८,१६४७ 
सामान्य शासन विभाग] * 

* संयुक्त प्रान्त की गवर्नर उन अधिकारों के अनुसार जो उन्हे ज़ाब्ता 
फ़ोजदारी १य६८ [ ऐव्ट ४, सन श्यूध्य का | की रुथ्टूवी धारा से 
प्राप्त है यह घोपणा करती हैं कि तत्मम्बन्धी अन्य पूर्व घोषणाओ को 
रद करते हुए उपरोक्त जाव्तेके प्रयोजन के लिये सयुक्त प्रान्त की सर- 
कार द्वारा शांठ्ित यंदेशों के अन्तर्गत सशो घित भाग्त व्यवंस्थापक नियम 
ए्ह३े४ के अर्थ मं जो द्वाई कोर्ट हैं उनः न्यायालय के अतिरिक्त 
न्यावालय की भाषा देवनागरी लिपि मे लिखित हिन्दी मानी जायगी । 

प्रतिबन्ध यह है कि वर्तमान कानून ओर नियर्मा के अनुस(र ऐसे 
भाषा,वा लिपि का प्रयोग जो इस समय व्यवहार में ऋ रही है, 
करने रहनेकी खनुमति उन शासन आदेशों के अनुसार रहेगी जो प्रान्तीय” 
सरकार समय समय पर जारी 
रामनाथ भटनागर 
महा सब्दित 


९ (०८ 9 
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(४) प्रस्ताव ( रि०5०|७४४०7१ ) 
इस प्रकार के पत्र व्यवहारों का व्यवहार, सरकार प्रायः उस 
अवस्था में करती है, जब कि उसे किसी एक विघय पर अथवा अनेकों 
“किषयों प्र किन्‍्हीं अन्य सहकारियों से उनके विचार अथवा परामर्श 
लेना पढ़ता है| उन सभी विचारों अथवा परामशों पर उचित विचार 
कर सरकार तत्सम्बन्धी अपना निर्णय या आदेश देती है | यही निर्णय 
अथवा आदेश प्रस्ताव के रूप में रखे जाते हैं। किसी भी विषय पर 
तत्सम्बन्धी वार्षिक विवरण का पुनर्निरीक्षण के उपरांत जो कोई 
मुख्य सिद्धात प्रमाणित होता है भ्रथवा अधिकार युक्त निर्णयका 
न्सम्पादन होता है वह सरकारी प्रस्ताव द्वारा ही निश्चयात्मक स्थिति 
को प्राप्त हो पाता है। सीधे-सादे शब्दों में प्रस्ताव को एक ऐसा पत्र 
व्यवहार कह्दा जा सकता है जिसके द्वारा सरकार किसी विषय पर 
जच्चित सोच विचार एवं तक व्तिक के उपरात निर्णयात्मक कार्रवाई 
से प्रतिपादित सिद्धात एवं विचार का प्रकाशन करती दे | प्रस्तावों का 
आलेखन, झाधीन सचिवसे नीचा पदाधिकारी नहीं करता है। गाय: 
अस्तावके निम्न लिखित तीन भाग होते है ।(। ) भूमिका (270- 
धग00) (!!) अस्तावना (4030प607) (0) शादेश ( 0०7व७० ) 
सबसे प्रथम प्रस्ताव स'ख्या दी जाती है। फिर प्रेष्य विभाग 
उपधिभाग छथवा कार्यालय का नाम होता है। नीचे स्थान तथा तिथि 
का होना भी आवश्यक ह। तलश्चात्‌ प्रस्ताव सम्बन्धी विपय के 
बार प* “कचा लेखा” शीर्पक के रूप में दिया जाता है जिसका 


( १०६ ) 


उद्देश्य उस प्रस्ताव में वाणित विषय का प्रथम निरीक्षण पर हीं 
परिज्ञान करा देना होता है। प्रस्ताव को प्रायः ब्यवहार लेखा -_ 
का: एक माग अथवा अंश अ्रथवा सक्षेप भी कहा जा सकता है। 
कारण कि प्रस्ताव' के वर्णित वस्तु में सरकार के आदेश एवं निर्णय 
के भाव, जिनपर सोच विचार एवं तक वितक किया जा चुका है, भी 
निहित है । ह 
उपयुक्त समस्त कार्य विधियों के उपरात प्रस्ताव को भूमिका भाग 
प्रारम्भ होता है जिसमें निम्नलिखित वस्तुओं का होना आवश्यक है 
(१ ) विचारार्थ प्रस्तुत विवरण (२) तद्दि विषयक अन्य संदर्भ ( ३ ) 
पत्र के प्रमाण एवं उद्धरण (४ ) तत्सम्बन्धी अन्य विचारार्थ प्रस्तुत पत्र 
' प्रस्ताव के प्रथम भाग में सरकार के उन तक वितर्वा एवं 
उदेश्यो की प्रस्तावना रहती है जिनके आधार पर सरकारी, निर्सय 
आदेश एवं घोषणा की जाती हैं| प्रस्ताव के मध्य भाग मे विचारार्थ 
प्रश्न अथवा मामले पर निर्ण॑यात्मक विवरण की घोषणा रहती है 
तथा अन्त भागश में प्रेपित विभागों अध्यक्तो तथा अन्य कमचारियों 
की एक सूची मी दी जाती है | यदि प्रस्ताव का विज्ञापन बृतिपत्र में 
भी होना हो तो उसका विवरण अन्त भाग में सब से नीचे कर दिया 
जाता है। प्रायः प्रस्ताव पर विभाग के सचिव से कम पदाधिकारी के 
* इस्ताक्षर नहीं होते हैं । प्रेपित विभाग के सचिव के हस्ताक्षर भी 
अन्त में होना अत्यावरकक है। 
हे प्रस्ताव की रूपरेखा 
स'ख्या ४६३३|१६-१-४७ , ही 


€ ११० ) 
युक्त प्रातीय सरकार 
शिक्षा विभाग, ; 
लखनऊ दिनाक मई २७, १६३६ 

भूमि प्राप्त सम्बन्धी व्यस्थापक नियम स'ख्या ५, सन्‌ १८७२ की 
शारा-२ की उपधारा ५ का हवाला देते हुए जो भूमि आप्त 
सम्बन्धी व्यस्थापक नियम सन्‌ श्ट६२ ई० (व्यवस्थापक)| नियम ४ 
सन्‌ १८६२ ई० की धारा २ उपधारा ५ के अन्तंगत जारी की गई थी 
ओ मती यव नर ग्रहोदया यह घोपणा करतीं हैं कि. वे सन्त॒ष्ट हैं कि 
परिशिष्ट में दी गईं भूमि की सरकारी कार्यों के लिए आवश्यकता 
है| अतः जो व्यवस्थापक नियम की धारा ३ के आधीन बरेली ज़िला- 
भीश को वह आदेश देती हे | कि वह उक्त भूमि को प्राप्त करने 
के लिए आवश्यक कार॑वाई करे। 

(२ ) चू'कि श्री मती गवरन २ महोदया की यह धारणा है कि उक्त 
विधान की घारा १५ की उपधारा (३) - के आदेश उद्त भूमि पर 
नहीं होते हैं अतः लायू उक्त धारा की उपधघारा ७ के अधीन यह 
आदेश देती हैं कि उक्त व्यवस्थापक नियम को धारा ६ (श्र) के 
आदेश अभी लागु नहीं होगे । ः 

स'ख्या ४६३३ (८ १ )१६-१-४७ 

प्रति लिपि उचित कारवाई के निमित्त प्रेपित की गई, जिलाधीरा 

न्‍्नाव को 
” झाशास - 
विश्वनाथ मारतीय 


( /११ ) 

| । , , सचिव, शिक्षा विभाग 
सख्याधइर३ ( २)१६-१-४७  -, ' 
अकि लिपि सूचनार्थ अन्य समस्त जिला धीशों को प्रेषित की गई। 

, आशा से 

दिनकर नाथ मा 

आधीन सचिव 

शिक्षा विमाग 

युक्त प्रात 
(४) कार्यालय का स्मरणश-पत्र (0[02 प्रष्माण0णा 
भाय; इस प्रकार का पन्न व्यवहार केबल स्मरण पत्र के नास से 
'मी पुकारा जाता है। इस श्रेणी के पत्र अधिकतर विसागां मे आपस ह 
“मे एक दूसरे के साथ पत्र व्यवहार करने ही के काम आते हें। 
“सम स्थान रखने वाले समस्त विभाग जैसे शिक्षा विभाग, कृषि 
विभाग, सहयोग “विभाग इत्यादि एक दूसरे से पन्न व्यवहार करते 
समय इसी भेणी फे पन्नों का व्यवहार करते हें। जनता अथवा अन्य 
न्‍किंसी भी कर्मचारी को आवेदन पत्र, प्रार्थना पत्र इत्यादि के उत्तर 
में भी इन श्रेणी के पश्नीं का व्यवहार किया जाता है | अधिकारी 
वर्ग अपने मातहतो को आदेश देने मे भी पायः इसी श्रेणी का 
'व्यवहार अधिक करते हैँ | किसो एक विभाग सचिव सरकारी आदेश 
को दूसरे विभाग के सचिव को प्रेषित नही कर सकता अतएव यह 
आवश्यक हो जाता है कि इस अखी के पत्नो, का व्यवहार किया जाय 
आर अन्य विभागो के सचिवो को भी सरकारी आदेश प्रेषित हो जाय 


( ११५९ 9 


अतः कार्यालय के स्मरण पत्र का प्रारम्म सदेव “निम्नहस्ताक्षरक कोः 
यह बिदित करने का आदेश हुआ है किन वनिललिन नलरतनननन न 
आशा से, 
कृष्णनारारायन 
सहायक सचिव 
विकास एवं एकीकरण विभाग 
<- शथुक्त प्रान्त 
किन्तु यह आवश्यक नही है कि विभागों में परस्पर मे प्रत्र व्योहार 
केवल इसी श्रेणीके पत्रो द्व।/राःकिया जाये। गेरसरकारी तौर पर भी विभाभों 
से परस्पर पत्र व्योहार किया जाता हैं | इस सम्बन्ध में विशेष ध्यान रखने 
की बात यह है कि उन अवस्थाओ में जबकि सरकारी पत्रों का परिहार 
किया 'जा सकता है. तो विभागों को अन्य सम विमागो से किसी विपय' 
में पूं छः तॉछ करने में गेर सरकारी तौर पर भी हवाला कर देने में 
कोई आपत्ति नहीं है'। किन्तु उस दशा में पूंछ तोंछ का स्पष्ट तथा 
पूण विवरण होना आवश्यक है व्यवस्थापक अथवा'सम्बद्ध सहायक 
को यह भी आवश्यक है कि वह हवाला - करते समय अपने पत्र 
में तद्दिषयक अन्य स'दर्भोंका भी आ्रावश्यकतानुसार विवरण दे | 
जय किसी सूचना इत्यादि को मेंगाना होता हे । 
तब तो आय: इस प्रकार का पत्र अधिक उपयोगी सिद्ध हुआ है इस 
ओर्शी के पत्रों का व्यवहार केवल उस आस्था भे किया जाता है जब 
की पत्र का विपय अताधारण एव' सक्तित होता है 
यह पत्र स्देव ही संज्चित से संक्षित रूप में लिखे जाते है । पत्र 


. ( ११३ ) 
'झ्या तथा दिनांऊ का होना भी आवश्यक है. सव नामों के व्यवद्यर 
में विशेष ध्यान रवने की आवश्यकता है । 
5५ कार्यालय के स्मरण पत्र की रूप रेखा 
सहयोग विभाग 


युक्त प्रान्त 
लखनऊ दिनोकफ २७ भाचे १६४७ 


आपके १० दिसम्बर सन्‌ १६४७ के प्रार्थना पत्र के 
इवाले में जो इस विभाग में सहायक के पद पर नियुक्ति के सम्बन्धे में 
दिया था निम्न हस्ताक्षर को आपको यह सूचित करने का आदेश 
हुआ है कि इस विभाग में इस समय कोई भी सहायक का स्थान 
रिक्त नहीं है। किन्तु आपकी प्रार्थना पत्र भविष्य में होने बाले रिक्त 
स्थानों के लिये रख लिया गया है ओर इस सम्बन्ध में समय पर 


आपको उचित सूचना भी दी जायेगी। ' ँ 

सेवा में ु । 

रामेश्वरदयाल अग्रवाल. रामलगनसिह 
११ सब्जी भन्‍्डी सहायक सचिव 
इरदोई सहयोग विभाग 


(६)आदेशक्ीय ( शिक्वा० (:8॥ ) ** 
आदेशकीय समस्त पत्र व्यवहारों में सबसे सक्तषित पत्र है।यदद 
प्रायः किन्ही छोटे २ विषयो की सूचना इत्यादि के लिये व्यवहृद 
किया जाता है | इन पत्नो का व्यवहार केवल विध्तृत्त पत्र व्यवहार 
के परिहार के निमित्त ही क्रियो जाता है। आदेशक्रीय प्रायः दो प्रकार 
के होते दे। एक की तो छपी हुईं रूप रेखा विशेषतया सभी सरकारी 


( 2१४ ) 


कार्यालयों स॒ पाई जाती है| इस छिपे हुईं रूप रेखा में दो माग होते 
है जो बीच मे एक रेखा द्वारा प्रथक होतीं है| सबसे ऊपर विभाग 
तथा स्थान दिया जाता है! बाई ओर का भाग प्रेपित श्रधिकारी के 
व्यत्रहार के लिये होता है । ओर दादिनों ओर का भाग प्रेष्य अधि- 
कारी के निमित्त होता हे | प्रेषित अप्िक्ारी द्वारा किये गये प्रश्नों 
का उत्तर दाहिनी ओर के भाग मे प्रेष्य अधिकारों को देन, पडता है | 
इस अवस्था में आदेशक्रोय मोलिक़ ही उत्तर के सहित' वापस कर 
दिया. जाता है। 

आदेशकीय की रूप रेखा 

सग्चालक, शिक्षा विभाग 


युक्त भान्त 
प्रश्न सख्या ३२३ शि० स'ख्या ७२ अ० ॥ 
दिनांक, १७ फर्वरी १६४६ दिनाक १३ माचे १६४६ ६० 
प्रधानाध्यापक उत्तर 
सी मर इस बर्षा हमारे रकृल में केवल 
कृपया अपने विद्यालय में इस [ "१ नये विद्यार्थी भर्ती छगे ह 
वर्ष आये नये विद्यार्थियों की एक हस्ताक्षर 
सूची मेजने की कृपा करें। अवधेश नारायंण 
प्रकाशनारायण प्रधानाध्यापक 
प्रबन्धक सरकारी विद्यालय 
वास्ते शिक्षा संचालक सीतापुर 
युक्त प्रान्त ' 


/ « व अयाग 


ढ'( ९१ , 


सेवा में 
५ प्रधान अध्यापक 
सरकारो विद्यालय , 
सीतापुर ५ 

(७) स्मरण पत्र प्रमाेशित ((४७॥०78॥0 07 /५४2८5४८0) 

इस ग्रकार के पत्रों का व्यवहार तार की तरदइ किया जाता है। उस 

श्र॒वस्था में जब कि पत्र का विषय अति सूहम एव॑ संद्षिप्त हो इस 
«' श्रेणी के पत्र व्यवहार काम में लाये जाते हैं | इससे समय तथा परिश्षम 

दोनों हीं की बचत होती है | प्रायः आवश्यक मामलों में इसका 

व्यवहार अ्रधिफ किया जाता है| अधिकारियों को समय तथा परिश्रम 

को व्यर्थ ही बर्बाद होने से बचाने के निमित्त इस श्रेणी के पत्र व्यवहार 

की शरण ली जाती है।और स्वतः ही प्राप्य पत्र पर उचित कार्रवाई कर 

देता है। त्रिभाग का सस्थापक ( 5प76७7४७७७० ०७४४६ ) अध्यक्त के 

हस्ताक्रों को प्रमाणित कर देता है। ओर पत्र विना अध्यक्ष के समक् 

छुबारा प्रस्तुत किये ही प्रेषित कर दिया जाता है। 

स्मरश पत्र (!/७॥0787027॥7) /५८5(८र्ट की रूप रेख 

सेवा में 

जिलाधीश हे 
लखनऊ 
स्मरण पत्र सख्या २०२) आझ० | ४७-४८ दिनाक २३-४-४६१ 
वियय--विऊास योजना का प्रत्य ज्ञीकरण 
आपका पत्र सख्या ३०३। दिनाक २४ मई सन्‌ ४२ सरकार ने 

आपकी विकाश योजना पर काफी सोच विच,र कर लिया है। तथाकुष् 
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« ( १९१६ ) हि 
अंश तक अवीकार भी कर लिया है। तदनुमार आपकी उस योजना के 
अंतर्गत पहिली जून सन ४३ तक उस योजना के काये क्षेत्र मे संपादन 
के हेतु ५० कम चारियों को रख 'लेने का आदेश दिया जाता है| 


प्रमाणित क ह'त-क्षर 'दनकरनाथ शर्मा 
उमेशचन्द्र भभग्नागर सचिव विकास विभाग 
संस्थापक ,. युक्त प्रान्त 


के हे |. न ी 
इस श्रेणी के पन्नों का व्पवरद्वार क्रेन्द्रोय सरकार तथा प्रातीय सरकार « 
अपने मातरत अधिकारियां को पत्र प्रेषित करने के लिये बहुधा किया 
करती है। ' > 


(०) प्रेषित पत्र की प्रतिलिपि ( £7703/5श707६ ) 

समस्त सरकारी पत्र व्यवहारों में इप श्रेणी कं पत्र मबसे सत्तिप्त 
हंते हैं | हम का उपहार उस श्रवरस्था में किया जाता दे जप कि किसी 
पत्र को मेलिक रुप में अथवा उसकी प्रतिलिपि को बिना अपने विचार 
सूचना अयथव्रा आदेश के श्रन्य पदापिकारियों वो उचित कार्रवाई के 
निर्मित्त प्रेषित करना होता है | यह पतन्न छोटे पदाधिकारी द्वारा बड़े 
पद्मपि कझ्वरी को बहुधा प्रेपित नहीं किये जाते | श्रवएर इन हा व्यवह्दर 
फ्ेन्द्रीय सरकार तथा परान्तीय सरवार में अधिकारियों दव/रा अपने मातदत 
पदाधिकारियों को तद्िपयक मान के लिये उनके परसमर्श, विचार एवं 
जाँच के निमिच ही प्रधपित फिया जाता है | बडुधा पत्र की प्रतिलिपियां 
खूचनाथ हथत्रा उचित कारचाई के निमित्त भो प्रेषित वी जातो 
हैं। इस अब्रत्था में ग्रेपित श्रधिक्रारी उठ प्रतिजितति को बिना द्र्सी 


( ११७ ) 


टीका टिप्पणी के है भेज्ञ देते हैं। प्रतिलिपि अ्रथवा मौलिक पत्र के 
अत मे ही प्रेषत करने वाला विभाग शझथवा कार्यात्रय को ओर से कुछ 


वाक्य जोड़ देता है | शे निम्न लिखित है । जन 
बविभःग अथवा का क्रार्याश्य का नाम 

उपयु का पतन्न की हक हि संख्या" ७०३९६ ०००६०५०७६ ७०5४ 

४ « स्थान *«« * तिथि“ 


प्रतिक्तिपि भौलक भ्त्र के साथ"******९«००६०००००००० ००००००५४००१०००००५०००१००५ ०००७ 
को सूचनाथ॑ प्रेषित की जाती है | 
; सस्थापक , 
99००७७७ ००० ७७० ७७० विभाग 
। बाय लिया » 
मेजने वाले के लिलय विभाग पत्र की प्रतिलिपि के अन्त में पाने, 
वाले अध्यक्ष भ्रथचा अफ़सर पद तथा पूर्ण पता लिख देता है और 
प्रेषित करने का प्रया*न भी लिख दिया जाता हे -। भेजने वाला अधिकारी 
अपने हस्ताक्षर पद तथा विभाग या काययाहँय का नाम अ्रन्त से जोड़ 
देता है। प्रतिलि+ प्रेषित करते समय यदि मौलिक पत्र भी साथ मे नत्वी 
दरना आवश्यक होता है तब प्रतिक्तिपि पर नोचे विभाग वी ओर से 
जोड़े गये वावया में वात््याश मौलिक पन्न के साथ मे” भी लिख दिया 
जाता है | कु 
प्रेषित पत्र की प्रतिलिपि की रूप रेखा - 
प्रतिलिपि पत्र सख्या २२२। आझ० दिनाक १४ अ्गरत १६४७ आधीन 
सचिन नियुक्ति वमाग, युक्त ग्रान्व ढारा जिलाधीश बदायूं को प्रेषित, 


( ११८ ) 


पत्र की प्रतिलिपि 
भी बल्बीर बहादुरतिह स्थानापन्न ' जिलाधीश बदायूँ को 
२ जगवरी सन्‌ १६४८ से १ फरवरी सन्‌ १६४८ तक की उपाज्त 
छुद्दी श्रोत्त वेतन पर दी जाती है ओर उन्हें रविवार ३१ 
जनवरी सन्‌ १६४८ की छुट्टो को भी अपनी छुट्टी: के पूर्व सम्मिलित 
फरने की श्रतुमति दी जाती हैं। इनकी अ्रनुपत्थिति में सहायक 
निलाधीश श्री नमदाप्रसाद शर्मा समस्त कार्यों की देख रेख करगे। 
भ्रर्थ 'विभाग युक्त प्रान्त 
प्रेषिप प्रत्र अ्रतिलिपि संख्या १३७२ | अ०-वि ॥ ४७-४६ 
बजखनऊ दिनाक ३१ जोलाई, १६४८ 
उपयुक्त पत्र की प्रतिलिधि' कोषाध्यज्ष बदायूं को सूचना , 
सथा उचित कार'बाई के निभित्त प्रेषित की जाती है 
रामनरेशर्सिह 
| सहायक सचिव 
जब मौजिक- पन्न साथ में नत्यी क्रिया जाता है तत्र प्रेषित पत्र 
दी प्रतिलिपि की रूप रेखा निम्नलिखित होती हेँ । 
विक्वास एवं एक्रीकरण विभाग 
युक्त प्रान्त 
पत्र की प्रतित्रिपि ( मौलिक रूप में ) कृपितंचालक युक्त 
प्रान्‍्त लखनऊक्ोी उचित जाच तथा उस विपय में अपना मत 
अकट करने के देतु प्रेपित को जाती हे | 
राजवतीधिंद 
सहायक सचिव ' 


( ११६ ) 


प्रेषित पत्र वी प्रति लिपि संख्या ३०८| वि०ए९०/४७-४८ लखनऊ 


दिनांक २४ मई १६३६ 

श्री राज्यइदुर सिह टोडरपुर जिला जौनपुर के 
दिनांक १३ फरवरो १६३८ की प्रतिशिपि जो किसी 
पिसाग में भ्रप्नी जियुक्ति के निमित्त है। 


प्राथेना पत्र 
भी विकाठ 


पत्रों की प्रतिज्ञतिया निम्नलिखित वाक्यों श्रथवा वास्याशों 


के साथ प्रेपित की जा सकती है। 


५ । ) पत्र का ग्रततलिपि ०१०७७७ ७ ०२००७७७०९०३%१३१०७९७३७००७७३७७०७७७ ३००७०% 


७४४००७७०७००० | को 


अपने विच'र को प्रगठ करने के निर्मित्त (/07 ०एॉ7707४) 


समाचार देने के निर्मित (६07 7७7०7४) 


उचित कार्रवाई के निमित्त (07 26088887ए 80007) 


प्रेषित की जाती हैं । - 


4६२) पत्र की प्रतिज्ञिपि ( मौलिक ) "व िलतीलीत। 


मार्ग प्रदशन के देतु (07 8छएा0970७) 
आज्ञा पात्तन के देतु (07 ७०0स्‍0970०6) 
प्रेषित की जती हैं। 


(३) पत्र की प्रतिलिपि" कल नी लटकन 


इस निवेदन के साथ (एएंधी) 00 #०(ए९७७) 
इस केए के सथ (छ7ा00 ४१७ 720०037":) 
....  प्रेपित की * जाती है| 
हे भ्ृ ) पत्र दी गअतिलिपि #के ४ घकक $+ 4७ ७६०३१+०३७०७७०७४% ५6 0385 
उनके पत्र % उत्तर में (६0 ४४00ए $0) 


६४३४०७७००३१५७७७७०७७७ 


३98 9७७७७३०५७७७१७ 


हम ० ०+ ३9 क्रकक कत 
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उनके पत्र के हवाले में (छपंती 7७ॉ७7७770७ ६0) 
प्रेषित की जाती है | 
( थू) पत्र की प्रतिलिपि''*****« «०० **«०२०००९०००००००००००००९००३००००० ०००००९० * 
विभाग के समस्त अन्य कम्मचारियों में प्रचार के निमित्त/ 
प्रेषित की ज'ती है। | 
६६ ) पत्र की प्रतित्ञिपि/”****““को इस निवेदन के याथ प्रेषित की 
जाती है कि अधोगिपित यूचना शीघ्र ही भेजने पी कझुपा की जाय | 


६७) पत्र की अतिलिपि .. .... .. ..........-- की इस पिसाग को 
पत्र सख्या.... ........ ... दिनांक,...............क क्रम में सूचनार्थ प्रेषित, 
की जाती है। 


(८) की पत्र प्रतिल्॒पि ५० फालवू प्रतिलिषियों के साथ' 5 
को सूचनार्थ तथा फालवू प्रतिलिपियों को अपने भातइत छन्‍त्य सरकारी 
कार्यालियों में बाटने के निभित्त भेजी जाती हैं 

(६ ) पत्र की प्रतिलिषि,........... ......५--- लि को अनुकूल 
विचार के निमित्त 407 ([#ग०ए०प०७०॥0 007शं4ै७7७४००) 

प्रेषित की जाती है 

(१०) पत्र की«प्रतिलिपि को सिद्धीकरण के निमित्तः 
६ एछांस्‍ट007 ) ओपधित की जाती है । 

इस सम्बन्ध में विशेष ध्यान देते योग्य बात यह दे दि समस्त 
प्रतिलिपियों पर प्रततलिपि सख्या त्त दिनांक का दोना अत्यावश्यक् 
है। बिना किसी पद्माधितारों के हस्ताक्षरों के प्रतिलिनिया प्रेषित 
“श्र नी ना सकती | 


( १२१ ) 
( & ) विज्ञप्ति सचना और विज्ञापन, 'िं०४०७४०॥, 


70॥6७ 2॥70 80एटआारथाशा। 


(१) विज्ञप्ति ( 70४2800॥ ) केन्दीय अथवा प्रान्तीयः 
विज्ञप्तिया स्रगार की ओर से निकाली जाती हैं। प्राय.विभागों , 
के अध्यक्ष भी*विज्प्तियों को निकालते हैं | घोपण ये करने में 
नियुक्तियों और स्थान परिवर्तनों को वृत्ति पत्र में देने मे तथा 
सरकारी नियमों एवं आदेशो' को प्रक्रांशित कराने में जिशृष्तियो की ह 
शरण लेनी पड़ती है विज्ञप्तयों की संख्या तथा तिथि" अनित्राय्य है ।. 
इस्ताक्लर केवल सचित्र अथवा किसी विभाग के प्रधान अध्यक्ष ही 
कर सकता है। विशज्ञप्ति का अधित्भर युक्त होना भी अनिवार्य 
ही है। विशप्तियों में शिक्षा सम्बन्धी उपाधियों का परिशर किया 
जाता है किन्तु पारिभाषिक उपाधित दे देने मे कोई हानि नही हैं। 


विज्ञप्ति पत्र की रूप रेखा (२०४६८७॥07) 

सा्गेज नक निर्माण विभाग ( ?ए०॥० फ०्जर3 0०एच7- 
7067+6 )। 

विशप्त पत्र सख्या ६७६--अ | ४७-४८ लखनऊ दिनाक 
२६ जनवने | 

इस पिभाग की विश प्त सख्या ३८४-अ /४७-४८ िथि नवम्बर 
२०, ४६ उल्लेख करते हुए जो भूमि प्रात॒ सम्बन्धी व्यवस्थापक 
नियम सन्‌ १८०६ ई० ( व्यवध्थापक्त नियम १ सन्‌ ६८०६ ) की 
घारा ४ उपधारा (३) के अन्तंगत लागू'दी गई थी भामती गवतनर 
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भहोदया उक्त ब्यवस्थापक नियम की धारा ६ के आवीन यह 
घोषणा करती हैं क्रिवे सन्तुष्ट-हैं कि परिशिष्ट में दी हुईं भूमि की 
-सावंजनिक कार्य के लिये आवश्यकता है और व्यवस्थापक नियम को 
घारा (५) के आधीन सहारनपुर के ज़िलाधीश को यह शआादेश देती 
ह्ं कि वह उक्त भूमि को प्राप्त करने के निभित आवश्यक कारंबाई 
की ओर अगना उचित ध्यान दे । है 
चूकि मामला बहुत आवश्यक है अतःभ्रीमती गवनर महोदया उक्त 
व्यवस्थापक नियम की धारा २ की उपधारा ८ के श्रन्तर्गत यह भी 
आदेश देती हैं फि उक्त नियम की धारा ५ उपधारा १७ तथा १८ के 
आदेश उक्त भूमि पर लायू नहीं हैं अ्तण्व॒ उक्त धारा को उपधारा ४ 
के श्राधीन यह ओर आदेश देती हैं कि उक्त ब्यवस्थ,पक नियम की ४ 
क के आदेश उक्त भूमि पर _लागू नहीं होगे । 
उक्त व्यवध्धापक नियम की धारा ३-आ० के अन्तर्गत कोई व्यक्ति 
जिसका उक्त भूमि में कोई हित दो इस विज्ञप्ति के कार्यान्वित होने की 
तिथि से ३० दिन के भीतर उक्त भूमि के या उसके पास पडोंस मे 
किसी भूमि के प्राप्त करने के सम्बन्ध मिलाघीरा सहारनपुर के फ्रठ 


नजलिख कर आपसी कर सकता हे । 
शाजा से 


प्रभु मार बण उपाध्यायक्त 
सचिव सावंजमिक 
निर्माण विभाग 

युक्त प्रान्त 


( १२३ ) 


(३ ) ख़चना ( 707०७ ) की रूप रेखा 
शिक्षा विभाग 
४ लखनऊ र८ नवम्बर शृ६७ 
सूचना सख्या-अ-४२५५ / १३-१४२-५२--सर्वधाधारण की 
सूचना के निमित्त यह घोषित फ्रिया जाता है कि १ जनवरी 
सन्‌ १६४७ से ३ बर्ष की श्रवधि के लिये श्री मती गवंनर महोदया 
आक्त पान्त में शिक्षा प्रसार योजना के अन्तर्गत शिक्षा योजना का 
पुनः संगठन करने का आदेश देती हैं। 
आज्ञा से 
ओऑकार नारायणसिद « 
सच्चिव 
( दे ) विज्ञापन (#0ए०-४2०7०70 की रूप रेखा 


सावंजनिक सेवा सस्था 
(?०७४०७ 867ए70७ (0077778807) 
दिधम्बर ८, १६४४ 
सख्यो-३२५।१४८-४४-४६-१ 

सरकारी परिभापिक सस्यथा (50975 7€९०४श्ाठठोे [ग्र5एछ- 
+0) झड़की के लिये प्रथम सहायक - अध्यापक तथा द्वितीय 
पारिभाषिक अध्यापक के पद ऊे लिए भारतय सध तथा भारतीय 
सघ के अन्तर्गत भारतीय राज्यो की प्रजासे अआवेदन पत्र सभाँगे 
जते हैं।. सम्प्रति तो पद श्रस्थायी (६७77]00797'ए) हद किन्तु 


( १२४ ) 
शी८्० ही स्थायी ((0777976706) हो जाने की सम्भावना है। 
वेतन २२०-१५-२८० दक्षता प्रतिइन्ध २०-४५० | अ्रवकाश शुल्क 
(7०707) +म्भ्बतः नहीं दिया जायगा | नियुक्तेके लिए दो 
वर्ष का परीक्षण कार्य (709&90787ए 9९५००) होगा। 
विशेष योंग्यता रखने वाले तथा पूर्ब अनुभवी व्यक्ति को प्राथ- 
मिकता (00769) दिया जायेगा और यदि आवरकता 
समसी गई तो तीन अग्रिम वेतन बुद्धिया ( 809.708 4707७ 
प्राध्मां5 ) भी ये जायेगे | प्रार्थियों के पास विश्व बिच्य यालयों 
अथवा अन्य (न्‍दों संस्थाओं के प्रमाणित उप।धषि पत्र होना आवब- 
श्यक है | कम से कम एक वर्ष का भ्ध्यापन का अनुभव दौना 
अनिवार्य है। परिभाषिक अनुभव रखने वालो को विशेषता 
([77:6767७7८९९) दी जायगी 

आयु १ जनबरी १६४६ को २५ वर्षा ओ्रौर (श्र) सरकारो कर्म- 
चारियों के लिए ३५ बष (व) दूसरों के लिए ३० वध के बीच 
वी होनी व्यहिए। परिंगणित जातियों के प्राथियों के लिये आयु 
सम्बन्धी सीमा तीन वर्ष अधिक होगी। आवेदन पत्र के फार्म मग्रानें 
की अन्तिम तिथि २३ नवम्यर सन्‌ १६४५७ हे तथा आवेदन पत्र 
२३ दिसम्बर सन्‌ १६४५ १० तक स्वीकार किये जायेंगे । श्रन्यः 
विशेष सुननाओं के लिये सार्वजनिक सेवा संस्थ के सचिव हे 
पत्र व्यवहृर व्या जवें। ४ 
निर्मल सिंह 

सचिव 
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( १० ) प्रेष्ष (025/08/2०7) 
इस श्रेणी के पत्र ब्रिटिश राजकाल में केन्द्रीय सरझार तथा 
आस्त राज्य के सचिव के बीच व्यवह्मत होते थे किन्तु अब 
सम्मवतः उस प्रकार के पत्र व्यवद्गों की आवश्यकता हो न पड़े | 
५, अतः इस विपय पर आगे कुछ न कहे इसे यों ही समाप्त करते हैं | 


(११ ) भ्रसार विज्ञप्ति (जाए णरंतु००) 
सरकार के समञ्न ऐमे अउसर बहुधा आते रहते थे जब उसे 
कुछ यूचतायें जनता के द्वित के लिये अथवा किन्‍्होीं अत्यन्त आव- 
श्यक मामला में जनता का भ्रम एवं मिथ्यातोव निवारण के 
"निमित्त निजश्नालनी पह़ती है | वालतव भें समस्त सरकारी प्रसार 
विज्ञाण्यिया प्रत्येक ब्रिभाग वी प्रबन्ध कारिणो शाखा द्वारा निर्मित्त 
को जाती हैं ओर किर सम्बद्ध विभाग के सचिव द्वारा स््रीकृत हो 
जाने के उपरांत सश्चालफ सूचना विभाग वी समात संपाचार पत्रों 
में छुपवाने क' भेज दो जाती हैं | | 
प्रधार विज्ञप्ति की रूप रेखा 
(>6ठा रण (०ागरररातृण्ट) 
सामान्य शासन विभाग 
लखनऊ 
दिनाक जनवरी १३, १६४७ 
प्रसार -विज्ञप्ति संख्या ३७२/ १३-४--४६--४७-भारतीय संघ के 
स्यवस्थापक नियम संख्या-२४ सन्‌ १८८९१ ई० की घारा २४ डारा 


( शर६ ) 
प्राप्त अधिकारों का उपयोग करते हुऐ जिसका उपयोग प्रान्तीय सर 
कार, भारत सरकार के शह विभाग की विज्ञप्ति संख्या २२५/३५- 
' साव॑जनिक, तिथि $ मार्च सन्‌ १६३६ के अनुसार कर सकती है, 
संयुक्त प्रात को श्रीमती गवर्न! महोदया मऊफ़र सकान्ति के'कारण केवल 
प्रयाग ज़िज्ञे करे लिये वुहन्प तबार तिथ २२ जनवरी सन्‌ १६४७ के 
दिन सावेजनिक छुट्टी घोषित बरतो हैं। 
उपयुक्त तिथि का प्रयाग ज़िल्ञे के समरत कप तथा अन्य सरकारी 
कार्यालय बन्द रहेगे | 
श्ाज्ञा से 
आत्माराम 
महा सचिव 


( १२ ) घोपणा ( 30८9॥7970०7 ) 

- ६ घे पणओ का प्रयोग बहुंत कम किया जाता हैं। किन्त कुछ. 
अवस्थायें ऐसी अवश्य अ्र,ती हैं जब॒फि घोषणाये अ्निवाय हो जाती 
है। किती भी महत्वपूर्ण वित्रय पर ससकार की ओर से अपना निश्चय 
अथवा निर्णय मिकालते में दी घोषणओ का प्रयोग हिया जाता हे | 


भारतीय संघ सरकार 

गृह विभाग (त्रि076 70७7809 घोपणा संख्या २६७३ प्र/११- 
१शुप्रप्परे ३-दणइ विधि संग्रह, सत्र $८०८ ३० ( व्यवध्थापक नियम 
संख्या ५ सन्‌ श्यण्य ) की घारा २५ (३ ) क के आधीन प्राप्त 
अधिकारों का उपयोग करते हुये श्रीमान्‌ गवनर जनरल भारतीय संघ- 


( १२७ ) 


यह घोषित करते हैं कि निम्नलिखित दृष्ठान्त, उनकी प्रत्येक प्रति- 

लिपिया तथा अन्य समस्त पन्न जिसमे उक्त दृष्ातों मे सन्बन्धित 

प्रतिक्तिपिया अथवा पुनमु द्रण हों इस आधार पर श्री गून्‌ भारतसम्राट 

द्वारा जप्त किये जाते है कि वे भारतीय दर्ड विधान की धारा 
१९८-अ्र के विरुद्ध हैं। " | 

रमापति सिक्षा 

! गवनर जनरल 


(१३ ) तार ( [७(७४/४॥॥ ) 
सरकारी तार ( 90808 ]७6छठथव॥ ) 


सरकारी तार सरकार के किसी अधिकारी द्वारा सरकार के किसी- 
कार्य के निमित्त ही दिये जाते है। सरकारी तारों पर “आवश्यक” 
(७5%७7७४७) अथवा “साधारण (070॥7&7'ए) का निर्देश कर 
देना आवश्यक है। आवश्यक अथवा साधारण का निर्देश भेजने 
वाले के ऊपर निर्भर है। साधारणुतया तारों का प्रयोग उसी अवस्था में 
किया जाता है जब काये विशेष आवश्यक होता है। ओर जत्र उस 
कार्य का सपादन पत्र द्वारा नहीं हो पाता है उस दर्शा मे,जबकि 
यदि पन्न द्वारा भी वही काये निकला अथवा किया जा सकता हो तो 
वारो का परिहार करना आवश्यक है। बहुधा तार “साधारण” ही 
भेजे जाते है। हा यदि मामला बहुत दी आ्रावश्यक हो तो और: 
चात है। 

तार को तींम माणों में विभानित व्िय जा सकता है। 


( १र८ -) 


(अ) पता (8067859):- प्रत्येक पते मे दो बह्तुओ्ों का होना 
-आवश्यय है प्रथम में तार पाने वाले का पद तथापि दूसरे में स्थान 
का नाम जहाँ तार सेजा जा रहा है अ्रथवा बह स्थान जहाँ पर तार 
कार्यालय स्थितहै । वार पहुँचने के कार्थालय का सम्पूर्ण नाम एकही शब्द 
गिना जाता हैं | तार का पता पूर्ण होना चाहिए ताकि तार ठीक प्रकार 
से लगाया जा सके | ः 


(व) वस्तु ४०७८४ इसके विपय को संक्षिप्त से संत्षिप्त कर वावयों 
में न जिख वात्याशे अवथा शब्दों में ही लिख देना अ्धिऊ श्रेयस्कर 
होता है । साराश यह है कि यदि किसी विषय अथवा भाव को एक शब्द 
में ही कहा जा सकता तो कही अच्छा है केवल भेजने वाले के कहने 
भर से काम नहा चल जाता वरन पाने वाला श्रथवषा श्रन्य कोई भी 
उस शब्द से भी निहित ठीक अर्थ लगा सके | साराश यह है कि कम 
से कम शब्दों के प्रयोग का प्रयास फिया जाना चाहिये ऋन्‍्यण्ग तार 
तार दा अ्रभिम्नाय ही लुप्त हो जाता है। ऐसे शब्दों का जो या तो दो 
शब्दों को अथवा दो वाक्यारों की अ पस से जो: ते हो, उनका परिद्दार 
किया जाता है। फिन्‍्ठु इसके साथ' साथ इस बात का भी विद ध्यान 
रखना होता है कितार की साथा को सक्षित करने में माप्रा कहीं 
अस्पप्ट न हो जाबश्ोर तार ही व्यर्थ हो जाय | प्रत्येक तार पर तार 

"संख्या तथा तिथि का छोड़ना भी आवश्यक ही है। 

(पर) हस्ताक्षर (ढां57960०723)--तार के अन्त में एक किनारे 

पर तार भेजने वाले श्रधित्वारी के हस्ताक्षर होना आवश्यक दे | 


न 


( १२६ ) 
(१४) स्मारक्रीय (।७7777027) रे 


स्मारकीय का व्यवहार पिछले पत्र की अथवा किसी अन्य 
आवश्यक मामले की ओर अधिकारी का ध्यान आकर्षित करने के लिये 
ही किया जाता है |प्रायः कार्याज्ञया से इस प्रकार के अनेकों पत्र 
प्रेषित किये जाते हैं जिनमें अन्य पदाधिकारियों अथवा कार्यात्रयों 
के विचार, सूचना इत्यादि मांगे जाते हैं। इस श्रवस्था में पत्र के 
उत्तर की प्रतीक्षा अनिवार्य होती है । मसिकर्मा के लिये यह आवश्यक 
है कि वह पन्न के उत्तर की प्रतीक्षा का उच्चित समय आल्िेख्य पर दे 
दे, और स'ग्रहालुय में उस पत्र को 'भेज दे | यह पत्र फिर स्मारकीय 
प्रेषित होने की तिथि को सम्बद्ध मसिकर्मा के सम्मुख आवश्यक. 
कारवाई के निमित्त प्रस्तुत किया जाता है। प्रतीक्षा के समय के विषय 
में कोई निरधारित विषय नही है । समय का निर्धारण केवल पत्र के 
विषय के महत्व पर निर्भर है | साधारणतया कार्यात्रयों में प्रतीक्षा 
का समय प्रथम बार कम से कस १५४ दिन का रक्‍्खा गया हे" किन्तु 
आवश्यकतानुसार यह समय घटाया तथा बढाया भी जा सकता है। 
यद्दि पत्र का उत्तर प्रथम स्मारकीय केश्प्रेषित होने के उपरात भी नहीं 
प्राप्त होता है तो साधारणतया कम से कम ३० दिन के उपरात 
द्वितीय स्मारकीय प्रेषित किया जाता है यदि उस पर भी पत्रोत्तर न 
प्राप्त हुआ तो फिर ७या १० दिन के उपरीत तृतीय स्मारकीय 
आवश्यक है | इस पर भी पत्नोत्तर न प्राप्त होने पर सम्बद्ध मतिकर्मो 
- आमले को अध्यक्ष के समक्ष आदेशार्थ प्रस्तुत कर देता है | 


कं 


( (९३० 3) 


आयः कार्याज्ञयो मे रमारक्रीय की रूप रेखा छपी हुई होती'हे और 
और उसी के रिक्त स्थानों का भर कर स्थारक्ीय प्रेषित कर दिये 
जाते हैं। किन्हीं * नही मामलों में जब छुपे स्मारकीयों से काम नहीं' 
चल पाता तब सम्बद्ध मसिकर्मा स्वीक्तरर्थ आलेख भी प्रद्ुत करता 
है। यह अवश्था प्रायः आवश्यक मासलो 'मे अथवा प्रथम तीन 
स्मारकीय प्रेषिंस होने के उपरात आती है। दोनो प्रकार के स्मारकीय 
की रूप रेखा नीचे दी जाती है 


स्मारकीय की रूप रेखा 
5 0श५ 07 शाद्रथाय)७ 


स्मारकीय पत्र की रूप रेखा 
भारतीय संघ <« 


00४ ७७०४% ४ “*' सरकार 
युक्त प्रान्त 
७०६००००००००० ००० “विभाग 
स्मारकीय पत्र संख्या: ४ * ४ “दिनांक “तट ना 





आपका ध्यान हाशिये में दिये 
हुये पत्र की ओर आकर्षित 'किया 
जाता है तथा आपसे यह श्रत॒रोध 
दिनांक “7 | किया जाता है कि आप उक्त पत्र 

का ठत्तर शीम्र वर॑ंत दी देने का 
| कष्ट करे | 





पन्ष , संख्या: 





१३१ 


«*««०००»०* »**“** विसाग 
नि ““““**“*“““'कार्यौत्ञय 
०७8००४७७०९०००४ ७०» “औनधथान 


रा 


कंषि संचालक कायोलय 
युक्त प्रान्त 
लखनऊ दिनाक मई" २२, १६१७ 
अव्यक्ष ग्राम सुधार, युक्त प्रान्त लखनऊ 
मैं अपका ध्यान अपने पत्र "संख्या २२२/४७-४८ 

दिनाक अप्रेल २८ सन, १६३५ की ओर श्राऋर्षित करना चाहता 
हूँ जो कि आपके विभाग में सरक्षकों की नियुक्तियों 'के श्म्बन्ध 
में हैं । 


मेर उक्त घत्र का उत्तर आज तक हस्तगत न हो सक्ना हेै। 
इस सम्बन्ध में स्मारकीय भी प्रेषित किये जा चुके हँ। उक्त सूचना 
की विशेष आवश्यकता है अतः आप से सानुरोध प्रार्थना हैँ कि 
आप मेरे उपलिखित पत्र का उत्तर शीघ्र ही भेजने की हपा करे | 


दिनकरनाथ 
सहायक कृषि सचाल्नक 
वास्ते कृषि संचालक 
युक्क प्रान्त 
लखनऊ 


€ १३१२ ) 


इस सम्बन्ध सें एक बात॑ विशेष ध्यान रखने की. है कि 
स्मारकीयों की रूप रेख़ा यों तो बहुघा गेर सरकारी पत्र की ही 
तरह की जाती है, किन्तु प्रायः स्मारकीय की रूप रेखा का निर्धा- 
रण उस पतन्न की रूप रेखा के अधार पर द्ोता हे जिसके उत्तर के 
निमित्त स्मारकीय प्रेषित किया जा रहा है अर्थात्‌ यदि पिछला 
पत्रः गेर सरकारी होता है - 
नोटः--जो कुछ संशोधन सरकारी कार्यात्षय से होंगे उसे दूसरे ; 
संस्करण में ठीक कर जोड़ दिये जायेंगे। 
॥ इक्ति ॥ 


अन>०» «० + “इनक ७2१ 4 १..०ारमार्णा+ ५... 


(207स्‍ह७॥0७ ॥॥| 

8097९ 

ई07" 05079प४४०॥ 

(.0०॥506778 

$70॥ 44४0७7308  (८0॥५- 
0&20॥ 

छरपीटां।॥0णा 

(50]09/06 ऐ 

((०॥॥०॥9भा८6 

१60७९४. 

रेशा90[९ 

40 780|/ ६० 

४५७४ ॥€८7९७॥८९ ६० 

(८० 

रि&तुणा-20 । 

८णाप्राप4४07] 

3५ ५ 

२ि७०॥5॥60 

जि 

4.९8५४९४ 

ल्‍ 07070 

#िक[?णणणाशां णज'तश 

>7णापाश। 2609४ 

२०४४४ 

पाशणार्भद 

(7087५ 


हु 


रे 


१३३ 2 


शुद्धि पत्र 

फालतू -» 

बाटने के निमित्त १ 

विचार करते हुये, समभते हुये। 
अनुकूल विचारके निमित्त 


पिद्धीकरण 

मार्ग प्रदर्शन विधि 
स्वीक्षति, आज्ञापालन | 
निवेदन, प्रार्थना 

लेख, टिप्पणी . ; 
के उत्तर में || पट 
के हवाले में 

प्रचार 
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